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本 书 是 一 本 介绍 Excel 2016 企业 经 营 数据 实用 操作 的 书籍 , 全 面 系统 地 介绍 了 Excel 2016 的 技术 特点 和 
企业 数据 实战 应 用 知识 。 本 书 通过 大 量 的 实用 案例 ， 帮 助 读者 快速 掌握 Excel 的 应 用 技巧 ， 这 些 案例 也 适合 
读者 直接 在 工作 中 借鉴 使 用 。 
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Excel 是 微软 公司 推出 的 Microsoft Office 系列 套装 软件 中 的 一 个 重要 组 件 ， 其 功能 强大 且 操 
作 方 便 ， 可 用 于 制作 各 种 专业 电子 表格 。Excel 能 够 方便 地 输入 各 类 专业 数据 ， 具 有 强大 的 数据 
处 理 能 力 , 利用 公式 、 图 形 和 图 表 等 对 象 方便 地 实现 数据 的 高 效 管理 , 对 数据 进行 计算 分 析 。Excel 
现在 已 经 广泛 地 应 用 于 文秘 办 公 、 财 务 管理 、 市 场 营销 策划 和 行政 管理 等 众多 领域 。 

与 以 前 的 版 本 相 比 ，Excel 2016 功能 更 加 强大 、 操 作 更 具 人 性 化 且 使 用 更 加 方便 。 其 具有 更 
强 的 数据 可 视 化 能 力 和 多 用 户 协作 能 力 ， 为 用 户 提供 了 更 多 的 数据 分 析 方式 ， 让 用 户 更 方便 地 管 
理 和 共享 数据 信息 ,帮助 用 户 更 加 高 效 和 快捷 地 实现 数据 处 理 和 分 析 目 标 , 为 经 营 决策 提供 依据 。 

对 于 Excel 用 户 来 说 ， 实 现 上 手 操 作 是 十 分 容易 的 ， 但 是 要 想 真 正 地 掌握 ， 并 能 够 熟练 地 运 
用 它 来 解决 实际 工作 中 可 能 遇 到 的 各 种 繁杂 的 问题 却 非 易 事 。 因 此 ， 很 多 读者 在 面 对 实际 工作 中 
的 各 种 纷繁 复杂 问题 时 ， 往 往 会 觉得 有 无 从 下 手 。 此 时 ， 读 者 能 想到 的 就 是 寻找 一 本 能 够 给 予 直 
接 帮 助 的 参考 书籍 ， 帮 助 自己 能 够 快速 获得 问题 解决 思路 ， 迅 速 解 决 相 关 问 题 。 针 对 以 上 情况 ， 
编者 根据 多 年 的 实践 经 验 ， 以 及 企业 中 经 常 遇 到 的 问题 场景 ， 编 写 了 这 本 介绍 Excel 2016 使 用 技 
巧 的 图 书 。 


本 书 特色 


相 比 同类 图 书 ， 本 书 具 有 以 下 鲜明 特色 。 


1. 案例 驱动 ， 全 面 系 统 

本 书 是 一 本 介绍 Excel 2016 企业 数据 分 析 的 图 书 ， 全 书 以 实用 易学 的 小 案例 贯穿 始终 ， 通 过 
这 些 案例 问题 情境 来 驱动 读者 对 相关 知识 的 掌握 。 案 例 涉及 内 容 全 面 ， 涵 盖 Excel 数据 分 析 的 诸 
多 领域 。 


2. 突出 细节 ， 精 选 技 巧 


有 别 于 常见 的 Excel 类 书籍 ， 本 书 是 一 本 专注 于 有 具体 技术 细节 的 书籍 。 本 书 对 软件 操作 的 介 
绍 并 没有 停留 于 方案 的 创建 上 ， 不 执着 于 理论 的 高 深 ， 而 是 专注 于 问题 处 理 的 细节 ， 通 过 一 个 个 
细小 问题 的 解决 来 帮助 读者 理解 理论 ， 掌 握 操作 的 技巧 。 同 时 技巧 实例 的 设计 以 读者 易于 上 手 为 
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目标 ， 精 挑 细 选 ， 力 图 使 读者 在 快速 学 会 软件 基本 使 用 方法 的 同时 能 够 掌握 办 公文 档 制 作 的 思路 
和 理念 。 


3. 目标 明确 ， 强 调 实践 

本 书面 向 广大 Excel 用 户 , 以 让 读者 快速 掌握 Excel 2016 的 操作 并 解决 实际 问题 为 最 终 目 标 。 
全 书 内 容 安排 合理 ， 系 统 而 全 面 ， 真 正 考 虑 广大 职场 人 士 的 实际 需要 ， 做 到 实用 性 、 功 能 性 和 技 
巧 性 的 完美 结合 。 

4. 描述 直观 ， 标 注 清晰 

为 了 使 读者 能 够 快速 掌握 各 种 操作 技巧 ， 书 中 以 准确 而 平实 的 语言 对 操作 进行 描述 。 在 讲解 
过 程 中 ， 重 要 的 操作 步骤 均 在 插图 中 给 出 标示 ， 以 直观 而 实用 的 方式 将 操作 过 程 呈现 给 读者 ， 使 
操作 步骤 一 目 了 然 ， 帮 助 读者 快速 掌握 操作 的 精髓 。 


本 书 内 容 


全 书 共 11 章 ， 体 系 结构 和 内 容 安 排 如 下 。 

第 1 章 为 “企业 经 营 数据 的 高 效 录入 ” 介绍 了 Excel 工作 表 中 数据 录入 的 常规 方法 、 特 殊 
数据 的 录入 方法 、 使 用 复制 和 填充 快速 录入 数据 的 方法 、 直 接 导 入 外 部 数据 的 方法 以 及 规范 数据 
录入 的 方法 等 。 

第 2 章 为 “企业 经 营 数据 的 整理 和 规范 ”， 介绍 了 对 数据 格式 化 的 方法 、 数 据 单元 格 的 美化 方 
法 、 工 作 表 的 美化 和 数据 打印 等 。 

第 3 章 为 “对 企业 数据 进行 初步 处 理 "， 介 绍 了 数据 的 排序 、 数 据 的 筛选 、 数 据 的 查找 和 特殊 
数据 的 标示 等 。 

第 4 章 为 “常见 企业 经 营 数据 分 析 ” 介绍 了 分 类 汇总 、 合 并 计算 和 数据 透视 表 的 使 用 方法 和 
技巧 。 

第 5 章 为 “使 用 公式 和 函数 进行 数据 处 理 ” 介绍 了 公式 的 基本 知识 、 函 数 的 基本 知识 、 数 组 
公式 的 基本 知识 和 审核 公式 的 方法 。 同 时 ， 还 分 类 介绍 了 Excel 经 典 内 置 函数 的 使 用 技巧 。 

第 6 章 为 “使 用 图 表 进行 数据 分 析 ” 介绍 了 图 表 的 有 关 知 识 、 图 表 的 基本 操作 、 图 表 中 的 线 、 
迷你 图 的 使 用 、Excel 2016 的 特色 图 表 、 组 合 图 表 和 动态 图 表 的 使 用 等 。 

第 7 章 为 “使 用 数据 分 析 工 具 ”， 介绍 了 对 数据 进行 模拟 分 析 、 方 案 分 析 、 规 划 求 解 、 单 变量 
求解 以 及 预测 分 析 和 预测 工作 表 的 技巧 。 

第 8 章 为 “数据 分 析 和 统计 ”， 介 绍 了 对 数据 进行 描述 性 分 析 、 对 数据 进行 方差 分 析 、 对 数据 
进行 相关 性 分 析 、 对 数据 进行 回归 分 析 、 对 数据 进行 指数 平滑 计算 以 及 其 他 常用 的 统计 分 析 方 法 。 

第 9 章 为 “Excel 2016 案例 实战 1”， 案 例 为 Excel 客户 信息 管理 系统 ， 涉 及 单元 格 数据 有 效 


性 设置 、 公 式 的 使 用 、 录 制 和 编辑 宏 以 及 命令 按钮 的 使 用 等 知识 的 综合 应 用 。 

第 10 章 为 “Excel 2016 案例 实战 2”， 案 例 介绍 了 使 用 Excel 进行 企业 流动 资金 管理 的 方法 ， 
涉及 Excel 函数 的 应 用 、Excel 图 表 的 创建 和 Excel 图 表 的 个 性 化 等 知识 的 综合 应 用 。 

第 11 章 为 “Excel 2016 案例 实战 3”， 案 例 介绍 了 使 用 Excel 进行 企业 营销 决策 的 方法 ， 涉 及 
Excel 函数 的 使 用 、Excel 图 表 的 应 用 和 Excel 图 表 设 置 等 知识 的 综合 应 用 。 


读者 对 象 


使 用 Excel 的 企 事业 单位 行政 办 公 人 员 ; 

初步 掌握 Excel 基本 操作 ， 需 要 进一步 提高 实 操 能 力 的 办 公 人 员 ; 
在 工作 中 需要 使 用 Excel 的 其 他 从 业 人 员 ; 

高 等 院 校 师 生 ; 

企业 和 相关 单位 的 培训 班师 生 。 


本 书 由 张 倩 编著 ， 其 他 参与 创作 的 还 有 王晓华 、 刘 夸 、 陈 素 清 、 林 龙 、 王 亚 飞 、 薛 阁 、 王 刚 、 
吴 贵 文 、 李 雷霆 、 李 一 鸣 、 谢 志 强 、 王 启明 、 罗 从 良 ， 排 名 不 分 先后 。 
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和 ”下 企 册 数据 的 高 效 录入 


对 数据 进行 分 析 , 能 为 企业 决策 和 经 营 提供 重要 依据 。 要 对 数据 进行 分 析 , 必须 先 在 Excel 
工作 表 中 录入 数据 ， 本 章 将 介绍 Excel 工作 表 中 数据 录入 的 相关 经 验 和 技巧 。 


1.1 选择 单元 格 


单元 格 是 Excel 工作 表 中 放置 数据 的 最 小 单位 ， 对 数据 的 操作 都 是 从 选择 单元 格 开始 的 。 
本 节 将 介绍 Excel 工作 表 中 单元 格 的 选择 技巧 。 


1.1.1 快速 选择 单元 格 


单 击 单元 格 可 以 直接 选择 需要 的 单元 格 。 实 际 上 ，Excel 还 提供 了 很 多 快速 选择 单元 格 区 
域 的 方法 ， 灵 活 使 用 它们 能 够 达到 事半功倍 的 效果 。 


(1) 在 选择 较 小 的 单元 格 区 域 时 ， 可 以 使 用 鼠标 进行 操作 。 如 果 需 要 选择 的 单元 格 区 域 
较 大 ， 且 超过 了 程序 窗口 显示 的 范围 ， 就 使 用 键盘 进行 操作 ， 既 方便 又 快捷 。 在 工作 表 中 单 击 
选择 单元 格 ， 如 这 里 的 Al 单元 格 ， 按 Shift+ 一 快捷 键 到 达 Fl 单元 格 ， 则 Al 至 Fl 单元 格 间 
的 连续 单元 格 区 域 都 被 选择 ， 如 图 1.1 所 示 。 此 时 按 Shift+ 4 快捷 键 ， 则 可 以 选择 连续 的 矩形 
单元 格 区 域 ， 如 图 1.2 所 示 。 


Sneet | Sheet | Sheet3 


图 1.1 右 选 连续 
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曾 画 加 - 1 + 3 
图 1.2 下 选 连续 区 域 
(2) 在 工作 表 中 选择 某 个 单元 格 ， 如 这 里 的 Al 单元 格 ， 按 Shiftt+Page Down 快捷 键 ， 将 
向 下 翻 页 扩展 选择 区 域 ， 如 图 1.3 所 示 。 在 工作 表 中 选择 单元 格 ， 如 这 里 的 E2 单元 格 ， 按 
Shift+Home 快捷 键 ， 则 E2 至 A2 的 单元 格 区 域 都 被 选择 ， 如 图 1.4 所 示 。 
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图 1.3 翻 页 扩展 选择 区 域 
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图 1.4 选择 E2 至 A2 单元 格 区 域 
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要 选择 连续 的 单元 格 区 域 , 还 可 以 使 用 下 面 的 方法 进行 操作 。 利用 鼠标 单 击 需要 选取 
的 单元 格 区 域 左 上 角 第 一 个 单元 格 , 按 住 饼 标 左 键 向 下 拖 动 至 单元 格 区 域 的 最 后 一 个 单元 
格 ; 也 可 以 在 选择 单元 格 区 域 左上 角 第 一 个 单元 格 后 按 住 Shift 键 ， 同 时 单 击 单元 格 区 域 
右 下 角 的 最 后 一 个 单元 格 。 


(3) 如 果 需 要 选择 多 个 不 连续 的 单元 格 区 域 ， 可 以 使 用 下 面 的 方法 进行 操作 。 按 Ctrl 键 ， 
依次 单 击 需要 选择 的 单元 格 ， 这 些 单元 格 将 被 同时 选择 ， 如 图 1.5 所 示 。 在 选择 单元 格 区 域 后 


性 
dl 


按 Shiftt+F8 快捷 键 ， 单 击 单元 格 ， 此 时 可 以 在 不 取消 已 经 获得 选区 的 情况 下 将 新 选择 的 
格 区 域 添加 到 已 有 的 选区 中 ， 如 图 1.6 所 示 。 
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图 1.5 同时 选择 多 个 非 连续 单元 格 


图 1.6 添加 选区 


按 ShifttF8 快捷 键 进入 多 重 选择 状态 后 ， 按 Esc 键 可 退出 。 


(4) 在 工作 表 中 单 击 行 号 或 列 标 可 以 选择 整 行 或 整 列 ， 如 图 1.7 所 示 。 选 择 任意 一 个 单 
元 格 ， 按 Shift+Space 快捷 键 将 选择 该 单元 格 所 在 的 整 行 ， 如 图 1.8 所 示 。 
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图 1.7 选择 整 列 
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1.8 选择 单元 格 所 在 的 整 行 
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AAA) 二 高 局 
在 选择 行 或 列 后 ， 按 Shift 键 + 箭头 键 能 够 选择 多 个 连续 的 行 或 列 。 按 往 Ctrl 键 依次 
单 击 行 号 或 列 标 可 以 选择 多 个 行 或 列 。 


(5) 在 工作 表 中 选择 某 列 ， 按 Ctrl+Shift+ 一 快捷 键 可 以 选择 从 该 列 开 始 到 第 一 列 的 所 有 
列 ， 如 图 1.9 所 示 。 按 Ctrl+Shift+ 一 快捷 键 ， 则 可 以 选择 从 当前 选择 列 开始 向 右 的 所 有 列 ， 如 


1.10 所 示 。 


ot 大 
2 E F 6 HH 1 1 
1 
2 
3 
4 
5 
5 
可 
8 
Sneet! | Sheet2 | Shee3 | 加 本 
[3 ow 


图 1.9 选择 当前 列 左 侧 的 所 有 列 
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1.10 选择 当前 列 右 侧 的 所 有 列 


和 
SA) 寺 京剧 
在 选择 某 行 后 ， 按 Ctrl+Shiftr + 快捷 键 ， 将 从 当前 行 开始 向 上 选择 所 有 列 ; 按 


Ctrl+Shiftt ! 快捷 键 ， 将 从 当前 列 开始 向 下 选择 所 有 列 。 这 些 快 捷 键 同样 适用 于 连续 单元 
格 的 选择 。 


(6) 如 果 需 要 选择 工作 表 中 的 数据 区 域 ， 可 以 选择 该 区 域 中 的 任意 一 个 数据 单元 格 ， 按 
Ctrlt* 快 捷 键 即 可 ， 如 图 1.11 所 示 。 
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选 定 县 标 区 域 , 状 S 尝 ENTER-。 十 风 区 5947.833333 计数: 37 ”条 区 142748 Wl 9 四 -一 4 一 + 100% 
图 1.11 选择 包含 数据 的 单元 格 区 域 


(7) 在 工作 表 中 单 击 位 于 行 号 和 列 标 之 间 的 “全 选 ” 按 钮 ， 可 以 快速 选择 所 有 单元 格 ， 
如 图 1.12 所 示 。 
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图 1.12 选择 所 有 单元 格 


| 选择 工作 表 中 没有 数据 的 单元 格 ， 按 CtritA 快捷 键 ， 将 选择 工作 表 中 所 有 单元 格 。 
i 如 果 在 选择 包含 数据 的 单元 格 后 按 CtrltA 快捷 键 ， 就 只 会 选择 数据 区 域 。 

《8) 当 工 作 表 中 的 数据 区 域 很 大 时 ， 通 过 移动 光标 或 滚动 条 来 定位 到 区 域 的 边缘 单元 格 
就 不 太 方便 。 此 时 ， 可 以 选择 数据 区 域 中 的 某 个 数据 单元 格 ， 按 Ctrl 键 + 箭头 键 快速 定位 到 数 
据 区 域 的 边缘 单元 格 。 例 如 ， 选 择 单元 格 后 ， 按 Ctl+ 一 快捷 键 可 以 定位 到 数据 区 域 中 该 单元 
格 所 在 行 最 右 侧 的 单元 格 ， 如 图 1.13 所 示 。 
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1.13 ”定位 到 最 右 侧 单元 格 


yas ee 
ZA 十 4 启 

按 Ctrlt 一 快捷 键 ， 将 能 够 定位 到 选择 单元 格 所 在 行 最 左 侧 的 单元 格 。 按 Cttl+ 1? 和 
Ctrlt 4 快捷 键 ， 能 够 快速 定位 到 选择 单元 格 所 在 列 的 最 上 端 或 最 下 端的 单元 格 . 


(9) 在 当前 工作 表 中 选择 单元 格 区 域 ， 如 图 1.14 所 示 。 按 住 Cul 键 单 击 工作 表 标签 ， 这 些 工 
作 表 中 的 相同 单元 格 区 域 将 被 选择 。 如 这 里 选择 Sheet3 的 对 应 单元 格 区 域 ， 如 图 1.15 所 示 。 
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1.14 选择 单元 格 区 域 
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图 1.15 在 其 他 工作 表 中 获得 相同 的 选择 区 域 


1.1.2 利用 名 称 框 选择 单元 格 


在 Excel 程序 窗口 中 , 名 称 框 位 于 编辑 栏 的 左 侧 , 用 于 显示 或 指定 所 选区 域 的 单元 格 引用 。 
使 用 名 称 框 , 用 户 可 以 很 方便 地 实现 单元 格 或 单元 格 区 域 的 选择 , 不 管 这 些 单元 格 或 单元 格 区 
域 是 连续 的 还 是 非 连续 的 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


(1) 在 名 称 框 中 和 输入 需要 选择 的 单元 格 后 按 Enter 键 ， 该 单元 格 将 被 选择 ， 如 图 1.16 所 示 。 
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1.16 选择 单个 单元 格 


(2) 在 名 称 框 中 输入 需要 选择 的 单元 格 区 域 的 起 始 单元 格 地 址 ， 中 间 用 “: ”连接 ， 按 
Enter 键 后 即 可 选择 连续 单元 格 区 域 ， 如 图 1.17 所 示 。 
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1.17 选择 连续 单元 格 区 域 


(3) 在 名 称 框 中 输入 不 连续 的 单元 格 或 单元 格 区 域 地 址 ， 中 间 用 “,” 连 续 ， 按 Enter 键 
后 即 可 选择 非 连 续 的 单元 格 区 域 ， 如 图 1.18 所 示 。 
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图 1.18 选择 非 连续 单元 格 区 域 


1.1.3 使 用 命名 选择 单元 格 


在 工作 表 中 , 单元 格 和 单元 格 区 域 是 可 以 命名 的 。 命名 单元 格 后 即 可 使 用 名 称 框 快速 定位 
这 些 单元 格 ， 这 为 操作 提供 了 极 大 的 方便 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


(1) 在 工作 表 中 选择 需要 命名 的 单元 格 区 域 ， 在 “公式 ”选项 卡 的 “定义 名 称 ” 组 中 单 


=n 


Ff“ 定义 名 称 ”按钮 ， 弹 出 “新 建 名 称 ”对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 单元 格 区 域名 称 。 


完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 1.19 所 示 。 
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7 ws waaoo | 154| 

Ha eeo0. 国 ma， et 于 
| ce mr ]| 同 

E> + 


图 1.19 为 单元 格 区 域 命名 


(2) 在 选择 需要 命名 的 单元 格 区 域 时 ， 可 以 在 名 称 栏 中 直接 输入 单元 格 区 域名 称 ， 或 者 
单 击 名 称 栏 上 的 下 三 角 按钮 , 在 下 拉 列 表 中 选择 单元 格 区 域名 称 。 此 时 , 单元 格 区 域 即 被 选择 ， 


如 图 1.20 所 示 。 


Ser | Se | see | 加 


S033 HE Bina BH 


图 1.20 在 名 称 栏 中 选择 单元 格 区 域名 称 


(3) 打开 存在 命名 单元 格 的 工作 表 ， 在 “公式 ”选项 卡 的 “定义 名 称 ” 组 中 单 击 “ 名 称 
管理 器 ”按钮 ， 如 图 1.21 所 示 。 此 时 弹出 “名 称 管理 器 ”对 话 框 ， 在 列表 框 中 选择 需要 修改 
的 名 称 选 项 ， 并 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 如 图 1.22 所 示 。 


日 局 ER 


大 王 samn ， 加 ms 
s/s Daeman- Es- 
Eu CE | 
vas 
A B € 
门店 12 月 销售 记录 
店名 | 单价 | 钢 旦 
3 mao0 | 1 
4 rm | waaoo | 124| 
5 师 大 店 | ¥88.00 153| 
6 汉阳 R | Ya8800 | 354| 
了 洪山 霹 | ¥88.00 154| 
8 FN | Yaa00| 255| 
9 TN | veaoo [124| 
ee | Spentz | pont | E 
Cn mw 


图 1.21 单 击 “ 名 称 管理 器 ”按钮 


(4) 弹出 “编辑 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 修改 单元 格 区 域名 称 ， 在 “引用 位 置 ” 
文本 框 中 输入 单元 格 区 域 地 址 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 1.23 所 示 。 


名 各 管理 器 ? x 
| | 摘 坟 -| MIS(D) | WD- 
各 你 ED 引用 位 轩 范围 批 广 
a 
[Ers ~ 

引用 位 置 (B): v 
加 国 [-Sheenisas3so5o 国 Se: a 

区 =- 到 E 

图 1.22 “名 称 管理 器 ”对 话 框 1.23 “编辑 名 称 ” 对 话 框 


(5) 在 “名 称 管理 器 ”对 话 框 的 列表 框 中 选择 名 称 选项 后 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 即 可 将 该 
名 称 删除 ， 如 图 1.24 所 示 。 


引用 位 二 (RE): 
园 国 |=shee'ses3:s8510 三 


1.24 删除 名 称 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


局 克 个 
在 “名 称 管理 器 ”对 话 框 的 列表 框 中 选择 了 某 个 名 称 选 项 后 ， 在 “引用 位 置 ”文本 框 


中 输入 单元 格 地址 ， 即 可 修改 名 称 所 对 应 的 单元 格 区 域 。 单 击 “ 新 建 ” 按钮 ， 可 在 打开 的 
“新 建 名 称 ” 对 话 框 中 创建 新 的 名 称 。 


1.1.4 ”定位 特殊 单元 格 


在 工作 表 中 , 往往 会 存在 某 些 具有 特殊 特征 的 单元 格 ， 如 包含 公式 的 单元 格 。 要 快速 选择 
这 些 单元 格 ， 可 以 使 用 “定位 ”对 话 框 。 同 时 ， 使 用 “定位 ”对 话 框 ， 也 可 以 通过 输入 单元 格 
地 址 快速 选择 需要 的 单元 格 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


(1) 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 查 找 和 选择 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 
选择 “ 转 到 ”选项 ， 如 图 1.25 所 示 。 


图 1.25 选择 “ 转 到 ”命令 


(2) 弹出 “定位 ”对 话 框 ， 在 “引用 位 置 ”文本 框 中 输入 需要 选择 的 单元 格 地 址 ， 设 置 
完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 1.26 所 示 。 此 时 ， 工 作 表 中 将 选择 指定 的 单元 格 ， 如 图 1.27 
所 示 。 


gl EE 
30 次 态 店 ¥88.00 | 254| ¥22.352.00 
过 
= = Es 
Er | st [eT 
图 1.26 输入 单元 格 地 址 图 1.27 选择 指定 单元 格 


(3) 在 “定位 ”对 话 框 中 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 ， 弹 出 “定位 条 件 ” 对 话 框 ， 选 中 相应 
的 单 选 按钮 ， 可 以 选择 定位 条 件 ， 这 里 选中 “公式 ” 单 选 按钮 ， 此 时 其 下 的 复 选 框 在 默认 情况 
下 将 全 选 ， 完 成 选择 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 1.28 所 示 。 工 作 表 中 应 用 了 公式 
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的 单元 格 已 被 选择 ， 如 图 1.29 所 示 。 


定位 条 件 ¥ . 注 


EE 
NE a =- D3 大 83°C3 
o=so 图 | 口 列 内 容 等 叶 单元 人 (M 
od OO 引 I ep a 

2 Be 辣 门店 12 月 销售 记录 

ib si 2。 后 各 单价 | 销量 | 销 

回 六 #og ey 本 蕊 了 工 租 EEC 178| ¥15.664.00 

回 过 二 值 ) 所 有 要 别 () | 汉 D 店 | *aaoo 124| _¥10.91200 

加 横 R 口 最 后 _ 人 单元 5 | |¥aaoo | 153| 46400 

i 下 | 汉阳 店 ¥88.00 354| ¥31,152.00 
Oi 2 mus | Ya800 | 154| e1355200 
口 尖 前 区 过 OED hess |*8800 | 255| #2244000 
Oa 的 O NsEEY |TSE | Y88.00 124| 1091200 
a i iS |¥aa00 | 254| 2235200 

2 Bs 二 
13. 
| 站 | son | Spor | Sa 加 上 
P155500 Hee 和 Yi404460 四 -+ 
» mt 6 
图 1.28 “定位 条 件 ” 对 话 框 图 1.29 选择 包含 公式 的 单元 格 


在 使 用 “定位 条 件 ” 对 话 框 之 前 ， 如 果 只 选择 了 一 个 单元 格 ，Excel 就 会 根据 设置 的 
定位 条 件 在 工作 表 的 整个 活动 区 域 中 查找 符合 条 件 的 单元 格 ; 如 果 用 户 选择 的 是 一 个 单元 
格 区 域 ，Excel 就 会 在 该 区 域 中 进行 查找 。 


1.2 ”数据 的 常规 录入 


在 Excel 工作 表 中 ， 数 据 就 是 信息 ， 对 信息 的 处 理 实际 上 就 是 对 相关 数据 的 处 理 。Excel 
单元 格 中 的 数据 包括 数值 、 文 本 、 日 期 、 时 间 等 。 


1.2.1 在 单元 格 中 输入 数据 


在 单元 格 中 输入 数据 十 分 简单 ， 可 以 使 用 下 面 介 绍 的 方法 实现 常见 数据 的 输入 。 


(1) 在 工作 表单 击 对 其 进行 选择 ， 此 时 单元 格 中 虽然 没有 出 现 插入 点 光标 ， 但 是 可 以 直 
接 输 入 数据 ， 如 图 1.30 所 示 。 在 编辑 栏 中 输入 数据 也 可 以 实现 单元 格 中 数据 的 输入 ， 选 择 单 
元 格 后 ， 在 Excel 的 编辑 栏 中 单 击 放置 插入 点 光标 即 可 输入 数据 ， 如 图 1.31 所 示 。 


之 郑 泛 驯 否 满 洪 层 应 册 一 溃 


Exce| 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


日 9 十- 局 : ENR Name 回 一 x 日 9-- 屋 。 ER Name 国 一 


文件 开始 | 插入 | 而 i 局 | 公式 | 数据 | 市 网 | 视 加 | 开发 工具 | 9 千 务 ”只 文件 。 开 | 插入 | 页 本 布局 | 公式 | 到 | 审 风 | 视 加 | 开发 工具 | 9 告诉 和 


Al x v 大 | 4 名 ~ B1 Xe > 
P| B € D 臣 GE[*| 4 A D E F < 
硬 [ 考 Et 名 [z 益 
2 2 
3| | ey 加 
4| a| 
5 | | 
6 A 
7 7 
8 8 吕 
» Sheet1 | Sheet2 | .. 加 : [IT 口 Sheetl | Sheet2 | - 站 | ] 
输入 旬 肯 四 -一 一 十 半生 入 图 四 -一 一 + 
图 1.30 直接 在 单元 格 中 输入 数据 图 1.31 在 编辑 栏 中 输入 数据 


(2) 在 完成 数据 的 输入 后 ， 如 果 要 对 单元 格 中 的 数据 进行 编辑 修改 ， 在 选择 单元 格 后 直 
接 输入 即 可 ， 当 前 输入 的 数据 将 蔡 换 原单 元 格 中 的 数据 。 双 击 单元 格 ,单元 格 中 将 放置 插入 点 
光标 ， 此 时 对 单元 格 中 数据 进行 修改 ， 如 图 1.32 所 示 。 


式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 9 告诉 和 


| sheet | Sheet2 | .. ® :可 
红 各 ”和 交 图 ER 


图 1.32 双击 放置 插入 点 光标 

(3) 在 工作 表 中 选择 需要 输入 时 间 的 单元 格 ， 在 其 中 输入 时 间 ， 时 间 数 值 之 间 使 用 冒号 

“: ”连接 ， 如 图 1.33 所 示 。 在 单元 格 中 输入 日 期 数字 ， 数 字 之 间 使 用 “-” 或 “/” 连 接 ， 完 
成 后 输入 后 ， 按 Enter 键 确认 即 可 获得 需要 的 日 期 ， 如 图 1.34 所 示 。 


日 所- 民 。 = 。 的 有 的 征 规 录 Name 加 一 C x 加 > [= Name 国 


文件 ”开始 | 插入 | 页面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | Q 告诉 委 文件 ”开始 | 插入 | 页面 布 局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | Q 告诉 我 
Cl17 人 A 2019-3-1 bd 
> B C D Ee 
16 
17| [2019-31 ] 
18| 
19) 
20| 
2 | 
22 | 
23 日 

上 Sheet1 | Sheet2 | .. ® oi 可 » Sheet1 | Sheet2 | ,. [FT ] Sl 
医 和 A 外 加 回 -一 :+ ES 图 四 -一 一 一 一 + 
图 1.33 输入 时 间 图 1.34 在 单元 格 中 输入 日 期 


12 


1.2.2 快速 录入 相同 数据 


在 输入 数据 时 ， 通 常 需 要 在 多 个 单元 格 中 输入 相同 的 数据 。 一 个 个 地 输入 当然 可 以 , 但 是 
效率 却 不 高 。 使 用 下 面 的 方法 能 够 快速 地 向 多 个 单元 格 中 输入 相同 的 数据 。 


(1) 在 工作 表 中 选择 需要 输入 数据 的 单元 格 ， 直 接 输入 数据 或 在 编辑 栏 中 输入 数据 ， 如 
图 1.35 所 示 。 

(2) 完成 输入 后 按 Ctrl+Enter 快捷 键 确认 ， 当 前 输入 的 数据 将 会 自动 填充 到 所 有 选择 的 
单元 格 中 ， 如 图 1.36 所 示 。 


BS 区 = 
文件 。 开始 | 插入 | 页 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 9 告诉 


日 9- 呈 - 民 ， MR. Name 


文件 。 开始 | 插入 | 页 本 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 开发 工具 | 9 告诉 有 


Sheet1 | Sheet2 | .. ® 


E sheet | Sheet2 | .. @ ; [I 
图 四 - 


it 加 四 - 


图 1.35 输入 数据 图 1.36 在 选择 单元 格 中 填充 相同 的 数据 


1.3 ”特殊 数据 的 录入 


在 进行 数据 录入 时 , 不 同 的 应 用 场合 需要 录入 特殊 的 数据 。 这 样 的 数据 录入 , 使 用 前 面 介 
绍 的 常规 方法 是 无 法 实现 的 。 下 面 介绍 特殊 数据 的 录入 技巧 。 


1.3.1 解决 身份 证 号 码 录入 的 问题 


Excel 支持 的 有 效 数 值 型 数值 的 长 度 为 15 位 , 在 单元 格 中 输入 数值 时 , 如 果 超 过 了 15 位 ， 
其 后 输入 的 数字 将 以 0 来 代替 。 如 果 数 字 的 长 度 超过 11 位 , Excel 就 会 自动 将 数字 更 改 为 科学 
计数 法 的 形式 。 在 一 些 应 用 场合 ， 需 要 向 单元 格 中 输入 长 串 的 数字 ， 如 身份 证 号 码 。 现 在 的 身 
份 证 号 码 是 18 位 的 纯 数字 形式 ， 如 果 直 接 输 入 ，Excel 会 自动 对 输入 的 数字 进行 转换 ， 将 无 
法 得 到 需要 的 数字 形式 。 要 解决 这 个 问题 ， 可 以 使 用 下 面 的 方法 。 


(1) 选择 需要 输入 身份 证 号 的 单元 格 区 域 后 右 击 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “设置 单元 格格 式 ” 
命令 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 中 选择 “文本 ” 选 
项 ， 将 单元 格格 式 设置 为 文本 ， 如 图 1.37 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 
这 样 就 能 在 单元 格 中 顺利 地 输入 身份 证 号 码 了 。 
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> 浏 兴 纠 导 满 淡 后 筷 册 一 溃 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


[sm sm 

EE 

| Gd 

1 在 六 二 单元 格格 式 吕 . 歼 字 放 为 立 本 直 理 单元 格 呈 于 的 内 究 与 诊 入 的 内 窒 志 全 一 
| EE 

| 
[ES 

5 
Een 

Ea 

自 定 义 


图 1.37 将 单元 格格 式 设 置 为 文本 


(2) 在 没有 提前 将 单元 格格 式 设置 为 “文本 ”的 单元 格 中 输入 身份 证 号 时 ， 可 以 在 输入 
号 码 前 先 输入 一 个 英文 的 单 引 号 “*”， 然 后 进行 号 码 的 输入 。 此 时 Excel 会 强制 将 数值 型 数据 
转换 为 文本 格式 ， 如 图 1.38 所 示 。 


4 < 中 
一 - 一 | 1 | 姓 各 运气 出 生年 日 
| Shen | Sheet2 | shees | @ 引入 420111198203204548 a 
| 图 1 
4 
sheetl_ | sheetz | 5 … 图 口 
加 各 辐 车 可 -+ ov 


图 1.38 直接 输入 身份 证 号 码 


(3) 以 文本 形式 存储 数字 类 型 的 数据 时 ， 在 单元 格 的 左上 角 会 出 现 一 个 绿色 的 倒 三 角 标 
记 , 称 为 错误 标记 。 单 击 该 标记 , 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “错误 检查 选项 ”选项 , 打开 “Excel 
选项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列表 中 选择 “公式 ”选项 ， 在 右 侧 “错误 检查 规则 ”选项 组 中 撤 选 “ 文 
本 格式 的 数字 或 前 面 有 撒 号 的 数字 ” 复 选 框 ， 如 图 1.39 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 
后 ， 单 元 格 中 将 不 再 显示 这 个 错误 标记 。 
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图 1.39 取消 错误 标记 的 显示 


1.3.2 ”快速 输入 中 文大 写 数字 


在 财会 类 工作 表 中 输入 数据 时 , 经 常 需要 输入 中 文大 写 数字 , 逐个 文字 输入 就 会 降低 工作 
效率 ， 可 以 使 用 下 面 的 方法 快速 输入 中 文大 写 数字 。 


(1) 在 工作 表 中 选择 需要 输入 中 文大 写 数字 的 单元 格 后 右 击 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “设置 
单元 格格 式 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 中 选 
择 “ 特 殊 ” 选 项 ， 在 “类 型 ”列表 框 中 选择 “中 文大 写 数字 ”选项 ， 如 图 1.40 所 示 。 


家 二 
于 
八 币 Wh 
日 期 RR 
be 中 文 小 写 数 字 t 
下 分 比 
E23 
和 a 下 
这 
区 城下 全 计 / 他 区 ): 
|s 芝 E 国 加 


四 


图 1.40 在 “类 型 ”列表 框 中 选择 “中 文大 写 数字 ”选项 
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El Excel 企 业经 营 数据 分 析 实 战 
(2) 在 单元 格 或 编辑 栏 中 输入 数字 并 按 Enter 键 确认 后 ， 数 字 将 自动 转换 为 中 文大 写 数 
字 ， 如 图 1.41 所 示 。 


4 A B C 
1 申请 日 期 申请 部 门 物品 名 称 
2 2017/11/12 人 事 部 
3 2017/10/13 行政 部 。 办 公 计 算 相 
4 2017/12/20 技术 部 
5| 2017/11/25 技术 部 。 办 公 t 
6 2017/11/17 行政 部 。 办 公 让 
2017/117 销售 部 。 小 : 
8 2017/1/18 销售 部 。 办 公 
9 2017/10/19 人 事 部 
0 
|i 1 EE | yl 
| Sheetl | Sheet2 | Sheet3 © 可 
远 定 自 标 区 域 ,然后 安 ENTER 或 过 党- 车 由 二 宫 四 - 0 + 100% 


1.41 数字 自动 转换 为 中 文大 写 数字 


1.3.3 在 单元 格 中 输入 分 数 


在 输入 分 数 时 ， 一 般 使 用 “分 子 /分 母 ” 的 形式 。 如 果 使 用 这 种 方式 在 单元 格 中 输入 分 数 ， 
Excel 会 根据 分 子 和 分 母 数字 的 不 同情 况 进行 处 理 。 如 果 分 子 是 1 一 30 的 整数 ， 分 母 是 1 一 12 
的 整数 ， 则 Excel 会 自动 将 其 转换 为 “月 一 日 ”格式 的 日 期 。 如 果 分 子 是 1 一 31 的 整数 ， 分 母 
是 1 一 12 的 整数 ， 则 Excel 会 自动 将 其 处 理 为 文本 。 如 果 要 在 单元 格 中 输入 分 数 ， 就 可 以 根据 
不 同 的 情况 使 用 下 面 的 方法 进行 操作 。 

(1) 如 果 在 单元 格 中 输入 带 分 数 ， 如 33”, 就 可 以 先 输 入 数字 “3 ”， 然 后 按 空格 键 ， 
接着 输入 “2/3” 后 按 Enter 键 确认 即 可 。 此 时 选 定 该 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 就 可 以 看 到 该 分 数 的 
小 数值 ， 如 图 1.42 所 示 。 


Al * 五 [366666666666667 


E) A B | 万 | Db E 下 G [| 
国 
引 
[Es Sheet1 | Sheet2 LShe 图 nl » 
就 络 名 团 回 -100% 
图 1.42 输入 带 分 数 
(2) 如 果 在 单元 格 中 输入 假 分 数 ， 如 “7/5”， 就 可 以 先 输入 数字 “0”， 然 后 按 空 格 键 ， 


接着 输入 分 数 “7/5” 后 按 Enter 键 确认 。 此 时 Excel 会 自动 将 其 转换 为 带 分 数 , 如 图 1.43 所 示 。 
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图 1.43 ”输入 假 分 数 转换 为 带 分 数 


(3) 如 果 在 单元 格 中 输入 一 般 的 分 数 ， 如 “2/3”， 就 可 以 先 输入 数字 “0”， 然 后 按 空 格 
键 ， 接 着 输入 分 数 “2/3” 后 按 Enter 键 确认 。 此 时 Excel 会 在 编辑 栏 中 显示 该 分 数 的 小 数值 ， 


单元 格 中 仍然 显示 分 数 ， 如 图 1.44 所 示 。 


上 Sheet1 | Sheet2 Lshe 四 pbL | 蛋 - 
加 Bm om- 0 + 100% 


图 1.44 输入 一 般 的 分 数 


在 给 入 可 以 约 分 的 分 数 时 ，Excel 会 自动 对 其 进行 约 分 处 理 ， 如 输入 “2/4"， 单 元 格 
: 中 将 显示 “1/2”。 E 

(4) 选择 需要 输入 分 数 的 单元 格 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ”对 话 框 。 在 “数字 ”选项 卡 
的 “分 类 ”列表 中 选择 “分 数 ” 选项， 在 右 侧 “ 类 型 ”列表 框 中 选择 输入 分 数 的 类 型 ， 如 图 
1.45 所 示 。 


ms 
图 1.45 设置 输入 分 数 的 类 型 


EE 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 
1.3.4 快速 输入 小 数 
对 于 财务 人 员 来 说 ， 经 常 需要 输入 大 量 含有 小 数 点 的 数字 。 利 用 Excel 中 的 小 数 点 自动 定 
位 功能 ， 可 以 让 小 数 点 自动 定位 ， 大 大 提高 小 数 输入 的 速度 。 
(1) 在 Excel 的 “文件 ”菜单 中 选择 “选项 ”选项 ， 打 开 “ 了 Excel 选项 ”对 话 框 ， 在 左 
侧 列表 中 选择 “高 级 ”选项 ， 在 右 侧 “编辑 选项 ”选项 组 中 选中 “自动 插入 小 数 点 ” 复 选 框 ， 


在 其 下 的 “位 数 ” 微 调 框 中 输入 小 数 点 的 位 数 ， 这 里 输入 2， 如 图 1.46 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 
“确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 


人) | 2 
启用 填 交情 和 ! 


回 生动 各 回民 充 田 


1.46 “Excel 选项 ”对 话 框 
(2) 在 单元 格 中 直接 输入 数字 并 按 Enter 键 确认 ， 数 字 会 自动 按照 设置 添加 小 数 点 ， 如 
图 1.47 所 示 。 
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1.47 自动 添加 小 数 点 
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。 “由 于 这 里 进行 的 设置 将 对 所 有 的 工作 簿 有 效 ， 因 此 在 完成 当前 表格 数据 的 输入 后 ,如 
。 果 不 再 需要 输入 此 种 格式 的 小 数 ， 应 该 在 “Excel 选项 ”对话 框 中 搬 选 “自动 插入 小 数 点 ” 
i 复 选 框 ， 将 小 数 点 “位 数 ”设置 恢复 为 默认 。 


1.3.5 使 用 “记忆 式 键入 ”功能 


在 Excel 中 ， 有 时 输入 的 数据 包含 大 量 的 重复 性 文字 ， 如 果 希 望 简化 这 类 文字 的 输入 ， 可 
以 使 用 “记忆 式 键入 ”功能 。 


(1) 在 Excel 的 “文件 ”菜单 中 选择 “选项 ”选项 ， 打 开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 在 
左 侧 列表 中 选择 “高 级 ”选项 ， 在 右 侧 “编辑 选项 ”选项 组 中 选中 “为 单元 格 值 启用 记忆 
式 键 入 ” 复 选 框 ， 开 启 “ 记 忆 式 键入 ”功能 ， 同 时 选中 其 下 的 “自动 快速 填充 ” 复 选 框 ， 
如 图 1.48 所 示 。 


Excel 选项 二 
Pm 久久 选 大 月 
会 
按 Enter 健 后 称 动 所 远 内 容 (V) 

方向 D: | 向 下 ~ 
他 
口 eam 和 A OD) 
语言 
{mp): 2 
启用 填充 本 和 单元 格 疙 放 功 前 (D) 
自 定义 功能 区 回 要 闫 单元 格 内 容 前 发 出 营 半 (和 
侠 速 访问 工具 栏 多 许 直 按 在 单元 格 和 内包 强 (E) 
)0 台 项 扩展 数据 区 域 格 式 及 公式 (U 
信任 中 心 允许 自动 百分比 输入 四 
元 属 值 户 用 沁 世 式 台 入 A) 
回 自动 快速 填 充 (上 2 
[2 


发 生 可 能 全 占用 大 量 时 间 的 扣 作 9 车 才 用 户 (D 
委 影 响 的 单元 格 达 到 以 下 数 自 时 (于 )(U): | 33.554 “| 


Le ]| ws | 

图 1.48 开启 “记忆 式 键 入 ”功能 
(2) 在 同一 列 中 输入 数据 时 ， 如 果 在 单元 格 中 输入 部 分 数据 ， 如 输入 “硕士 ”两 个 字 ， 
Excel 会 自动 在 前 面 输入 的 数据 中 寻找 以 “硕士 ”开头 的 数据 ， 找 到 的 数据 同样 会 自动 显示 在 


当前 单元 格 中 ， 如 图 1.49 所 示 。 如 果 显 示 的 是 需要 输入 的 数据 ， 按 Enter 确认 即 可 。 这 样 将 会 
避免 重复 输入 数据 的 问题 ， 提 高 输入 效率 。 
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F X ww 左 | 硕士 研究 生 
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“ED 1 
a 3 
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图 1.49 单元 格 中 显示 记忆 键入 结果 


Excel 的 “记忆 式 键入 ”功能 只 对 文本 型 数据 有 效 ， 对 数值 型 数据 或 输入 的 公式 是 没 
有 任何 作用 的 。 另 外 ,匹配 文本 的 查找 和 显示 都 只 针对 当前 单元 格 所 在 列 中 的 数据 ， 不 能 
实现 跨 列 查找 。 这 里 还 要 注意 ， 在 输入 数据 时 不 能 存在 空 行 ， 否 则 Excel 只 会 在 空 行 以 下 
的 范围 内 进行 查找 匹配 。 


1.3.6 ”特殊 字符 的 输入 


在 数据 表 中 ,经 常会 遇 到 一 些 字符 无 法 使 用 键盘 输入 的 情况 ， 如 圆圈 数字 、 千 分 号 等 。 下 
面 介绍 在 Excel 中 输入 这 些 特 殊 字 符 的 方法 。 


(1) 打开 “插入 ”选项 卡 ， 在 “符号 ”组 中 单 击 “ 符 号 ”按钮 ， 打 开 “ 符 号 ”对 话 框 ， 
在 “符号 ”选项 卡 的 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “(普通 文本 )” 选 项 ， 在 “ 子 集 ”下 拉 列 表 中 选 
择 “ 带 括号 的 字母 数字 ”选项 。 此 时 对 话 框 的 列表 框 中 将 列 出 1 一 10 的 圆圈 数字 ， 选择 需要 的 
数字 并 单 击 “ 插 入 ”按钮 即 可 将 其 插入 到 单元 格 中 ， 如 图 1.50 所 示 。 


瑟 9。 乱 玫 字 革 四 全 

字 fR(D:| (本 昌文 本) 1 加 v EE 
本国 加 国葬 国 国 下 
加 园 也 加 四 四 因 Dos 
DU a DoE 
(mle 1.12.3 .|6.|7.|8.|9. 7101 


Belulishelrlel elalo 


口 @ljslele|l=|j<j+| .| 记 | 外 > pl 区 加 | 


[4 Ewa 
图 1.50 插入 圆圈 数字 
(2) 插入 11 一 20 带 圆圈 的 数字 。 打 开 “ 符 号 ”对 话 框 的 “符号 ”选项 卡 ， 在 “字符 代码 ” 
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文本 框 中 输入 “246a”。 选 择 输入 的 字符 后 按 Alt+X 快捷 键 ， 即 可 将 代码 转换 为 圆圈 数字 @， 
如 图 1.51 所 示 。 使 用 鼠标 选择 获得 的 圆圈 数字 ， 并 按 Ctrl+C 快捷 键 复制 数字 ， 在 Excel 工作 
表 中 选择 需要 输入 的 单元 格 后 按 Cal+rV 快捷 键 粘贴 该 圆圈 数字 即 可 。 
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1.51 转换 为 圆圈 数字 


在 “字符 代码 ”文本 框 中 输入 的 实际 上 是 加 图 数字 的 十 六 进 制 Unicode 代码 ， 其 中 ， 
圆圈 数字 11 ~ 16 的 Unicode 代码 分 别 是 246A、246B、246C、246D、246E 和 246F， 圆 
圈 数 字 17 ~ 20 的 Unicode 代码 分 别 是 2470、2471、2472 和 2473。 


(3) 在 “符号 ”选项 卡 的 “ 子 集 ” 下 拉 列 表 中 选择 “广义 标点 ”选项 ， 在 列表 框 中 选择 
千 分 号 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 即 可 在 当前 单元 格 中 插入 千 分 号 ， 如 图 1.52 所 示 。 
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图 1.52 ”插入 千 分 号 


插入 的 千 分 号 只 能 用 于 显示 而 无 法 用 于 计算 . 如 果 将 其 用 于 公式 中 ， 则 Excel 会 弹出 
公式 错误 的 提示 。 
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(4) 使 用 快捷 键 。 将 插入 点 光标 放置 到 需要 插入 千 分 号 的 位 置 ， 按 住 Alt 键 的 同时 依次 
按 数 字 键 137， 释 放 Alt 键 后 即 可 输入 千 分 号 ， 如 图 1.53 所 示 。 


图 1.53 ”输入 千 分 号 


使 用 Alt 键 + 数 字 的 方法 输入 特殊 符号 是 一 种 输入 的 快捷 方式 ， 如 按 住 Alt 键 的 同时 
输入 数字 137 可 以 输入 千 分 号 ， 按 住 Alt 键 的 同时 输入 数字 41420 可 以 输入 “MV” ， 按 住 
Alt 键 的 同时 输入 数字 41409 可 以 输入 “x ”， 按 往 Alt 键 的 同时 输入 数字 178 可 以 输入 平 
方 “"， 按 住 Alt 键 的 同时 输入 数字 179 可 以 输入 立方 “3"。 


1.4 数据 的 复制 和 填充 


在 工作 表 之 间 复 制 、 粘 贴 数 据 是 对 相同 数据 进行 录入 的 一 种 快速 而 有 效 的 方法 。 同时, 对 
于 某 些 具有 确定 变化 规律 的 数据 , 更 可 以 使 用 填充 的 方式 进行 快速 录入 。 本 节 将 介绍 相关 的 操 
作 技巧 。 


1.4.1 使 用 剪贴 板 工具 


对 于 需要 重复 输入 的 数据 ,复制 、 粘 贴 是 一 种 既 省 时 又 省 力 的 方法 。 在 默认 情况 下 ，Excel 
只 能 对 同一 个 复制 的 数据 进行 多 次 粘贴 。 实 际 上 ， 应 用 Excel 的 剪贴 板 工具 ， 能 够 实现 对 不 同 
数据 进行 多 次 重复 粘贴 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


(1) 启动 Excel 并 打开 需要 处 理 的 工作 表 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “ 剪 
贴 板 ” 按 钮 ， 打 开 “ 剪 贴 板 ” 窗 格 。 在 工作 表 中 选择 单元 格 ， 按 Ctrl+C 键 复制 单元 格 数据 ， 
数据 将 按照 复制 操作 的 先后 依次 在 “剪贴 板 ” 窗 格 中 列 出 来 ， 如 图 1.54 所 示 。 在 工作 表 中 选 
择 目标 单元 格 后 ， 单 击 窗 格 中 的 选项 ， 对 应 的 内 容 将 粘贴 到 该 单元 格 中 。 
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元 月 上 旬 费 月 表 


了 | 办 公 类 快递 费 
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| 房屋 租赁 费 
10 引物 业 管 理 费 19079| 
0 国定 资产 购 要 
人事 招聘 费 
小 计 


远 项 ~ 18. 


Sheet! | Sheeta | Sheot3  @®@ : 可 5 
远 证 目标 区 域 ， 然后 按 ENTER 或 远近 条 由 ” 一 - 1 + 100% 


1.54 复制 的 数据 依次 显示 在 “剪贴 板 ” 窗 格 中 


7 
“剪贴 板 ” 窗 格 中 不 仅 能 放置 Excel 中 复制 的 对 象 ， 其 他 Windows 应 用 程序 中 复制 
的 对 象 ( 如 图 片 、 数 字 和 文字 等 ) 也 都 会 放置 到 窗 格 中 。 这些 对 象 都 可 以 通过 复制 、 粘 贴 
的 方式 插入 到 Excel 工作 表 中 。 


(2) 在 “剪贴 板 ” 窗 格 中 单 击 “ 全 部 粘贴 ”按钮 ， 窗 格 中 列 出 的 所 有 项 目 都 将 被 粘贴 ; 
单 击 “ 全 部 清空 ”按钮 ， 将 会 清除 所 有 放置 到 “剪贴 板 ” 窗 格 中 的 对 象 。 单 击 窗 格 中 某 个 选项 
右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “删除 ”选项 ， 即 可 将 该 选项 删除 ， 如 图 1.55 
所 示 。 


(EI 


Office 藤 贴 板 最 多 能 够 容纳 24 个 对 象 ， 如 果 超过 该 限制 ， 就 会 将 剪贴 板 中 已 有 的 项 
目 按 照 复制 的 先后 顺序 依次 被 后 来 项 目 代 替 . 另外 , Office 剪贴 板 中 的 内 容 将 一 直 被 保留 
直到 所 有 的 Office 程序 退出 或 将 其 从 剪贴 板 中 删除 。 


Ry 


(3) 单 击 “剪贴 板 ” 窗 格 下 方 的 “选项 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 选项 ， 
可 以 对 “剪贴 板 ”进行 设置 ， 如 选中 按 “Ctrl+C 两 次 后 显示 Office 剪贴 板 ” 复 选 枉 ， 如 图 1.56 
所 示 。 在 下 次 操作 时 ， 只 需要 按 两 次 Ctrl+C 快捷 键 即 可 打开 “剪贴 板 ” 窗 格 。 
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前 贴 板 -> 剪贴 板 "x 
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和 sl 国 somesesicesk 志 g 
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图 1.55 删除 “剪贴 板 ” 窗 格 中 的 某 个 选项 图 1.56 “选项 ”列表 


1.4.2 选择 性 粘贴 的 妙用 


默认 情况 下 ， 在 对 数据 进行 复制 粘贴 时 ， 是 将 原 数据 的 数据 格式 粘贴 到 指定 的 单元 格 中 。 
如 果 原 数据 是 公式 计算 的 结果 ,粘贴 时 公式 也 将 一 起 粘贴 过 来 。 实 际 上 ,很 多 时 候 我 们 并 不 需 
要 这 样 的 粘贴 操作 。 针 对 这 样 的 问题 ，Excel 具有 选择 性 粘贴 的 功能 ， 在 对 数据 进行 复制 粘贴 
时 , 用 户 可 以 根据 需要 对 粘贴 内 容 和 方式 进行 选择 。 灵 活 应 用 选择 性 粘贴 功能 ， 能 够 获得 很 多 
意 想不到 的 效果 。 


(1) 在 工作 表 中 选择 需要 复制 的 数据 所 在 单元 格 区 域 后 按 Ctrl+C 快捷 键 对 数据 进行 复 
制 。 在 工作 表 中 选择 粘贴 数据 的 目标 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “粘贴 ? 
按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 的 “粘贴 数值 ”下 选择 “ 值 ”选项 ， 如 图 1.57 所 示 。 此 时 将 只 选 
择 单 元 格 中 的 数值 粘贴 到 指定 的 单元 格 中 。 


EO 


图 1.57 粘贴 值 


(2) 要 实现 只 粘贴 数值 ， 也 可 以 在 复制 数据 后 打开 目标 工作 表 ， 按 CtrltV 快捷 键 粘贴 数 
据 。 此 时 在 数据 粘贴 区 域 的 右 下 角 将 出 现 “ 粘 贴 选项 ”按钮 ， 单 击 该 按钮 ， 在 列表 中 选择 “ 值 ” 
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选项 即 可 ， 如 图 1.58 所 示 。 


Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 可 
迁 定 习 标 区 域 .。 平均 什 : 277.0666667” 计 驳 30” 求 和 : 49872 ”大 到 已 区 + + 100% 


1.58 ”使 用 “粘贴 选项 ”按钮 
(3) 在 工作 表 中 选择 数据 所 在 的 单元 格 区 域 后 复制 数据 。 选 择 数据 需要 复制 到 的 目标 单 


元 格 ， 打 开 “ 选 择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 选 中 “ 转 置 ” 复 选 框 ， 如 图 1.59 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 关闭 对 话 框 ， 此 时 复制 的 数据 将 按 行 粘贴 ， 如 图 1.60 所 示 。 


er | Shestz | Sheet |  @ 


shes T 
mere Ke Tl mir Ra 加 - |2 9 
Smeert | Shoota 
Ci 


A se ENTER Sa DW + oo% 


sie E33 2 


图 1.59 选中 “ 转 置 ” 复 选 框 


的 乞 币 和 结 充 xl 


| Sheett | Sheet2 | Sheet3 S 


EE 村 需 ， 然 按 ENTER 或 证 检 由 - 过 4101 HE17 冰 R246006 国画 回 -一 一 4 一 一 + 00% 


图 1.60 复制 的 数据 将 按 行 粘贴 
(4) 复制 数据 ， 选 择 目标 单元 格 区 域 后 打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 在 “运算 ”选项 组 
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中 选中 “加 ” 单 选 按钮 ， 如 图 1.61 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 选 择 单元 格 中 的 数 
据 将 变 为 原 有 的 数据 与 复制 到 剪 切 板 中 数据 之 和 ， 如 图 1.62 所 示 。 


所 有 合并 条件 惟 式 (G) 


二 天 
O 〇 天 O) OR 
:本 加 ORD 
On) 
口 gid 意志 口 昌 1 
ry] BW | 
| 
13 11| 人 事 梧 引 费 200'-_. 


Sheetl | Sheet2 | Sheet3 | .… 


S7901454545 计数 :11 冰 和 :456916 DE 加 加 - 重 


1.61 选中 “加 ” 单 选 按钮 


ESElelel- olole lo ll 


» Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 .. 
平均 信 : 1542.571818 计数 11 习 和 : 16968.29 


四 止 - 二 + 100% 


1.62 原 有 的 数据 加 上 粘贴 数据 之 和 


在 进行 选择 性 粘贴 时 , 如果 不 希 望 源 数 据 区 域 中 的 空 折 单元 格 覆盖 目 标 区 域 中 的 单元 
格 ， 可 以 在 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 中 选中 “ 跳 过 空 单元 格 ” 复 选 框 。 如 果 选 中 “ 转 置 ” 复 
选 框 ， 那 么 在 粘贴 时 原来 的 行列 位 置 将 互 换 。 
1.4.3 ”利用 填充 方式 快速 录入 数据 
在 工作 表 中 输入 大 量具 有 某 种 规律 特征 的 数据 时 , 使 用 Excel 的 填充 功能 是 一 种 十 分 高 效 
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的 方法 。 

(1) 等 差 数据 填充 。 在 两 个 相 邻 单元 格 中 分 别 输入 数 “1” 和 “2”， 选 择 这 两 个 单元 格 ， 
将 鼠标 放置 到 选择 单元 格 右 下 角 的 填充 控制 柄 上 ， 当 光标 变 为 黑色 十 字形 时 向 下 拖 动 ， 鼠 标 右 
方 会 出 现 一 个 数字 ， 代 表 当 前 填充 的 数字 。 当 达到 需要 的 数字 后 ， 释 放 鼠 标 即 可 完成 数据 的 填 
充 。 此 时 数据 将 以 开始 两 个 数据 的 差 为 步 进 值 进行 等 差 填充 ， 如 图 1.63 所 示 。 


图 1.63 进行 数据 填充 
(2) 以 1 为 步 进 值 的 等 差 填充 。 在 单元 格 中 输入 起 始 数 据 ， 按 住 Ctrl 键 将 鼠标 指针 放置 
到 填充 柄 上 ， 此 时 鼠标 变 为 带 有 “+” 号 的 十 字 光 标 。 按 住 Ctrl 键 拖 动 鼠标 ， 此 时 将 以 1 为 步 
进 值 进行 填充 ， 如 图 1.64 示 。 


向 外 拖 动 和 证 区 域 可 以 进 和 10 | 
gg 


| Sheets | Sheetr 加 Si B 
地 5 于 155 计数 :8 二 i0124 古本 回 - 上 + 100% 


1.64 ”以 1 为 步 进 值 进 行 填充 


(3) 自动 填充 日 期 。 在 单个 单元 格 中 输入 日 期 ，Excel 将 按照 日 期 加 1 的 方式 对 单元 格 
进行 填充 ， 如 图 1.65 所 示 。 
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图 1.65 


填充 日 期 


(4) 填充 文字 。 如 果 只 在 一 个 单元 格 中 输入 文字 ， 则 在 填充 时 Excel 会 不 断 重复 该 单元 
格 中 的 文字 ， 如 图 1.66 所 示 。 如 果 在 多 个 单元 格 中 输入 文字 ， 在 选 定 这 些 单元 格 后 进行 填充 ， 
则 Excel 会 按 次 序 重复 这 些 单元 格 中 的 内 容 ， 如 图 1.67 所 示 。 


EE 


和 Hm7 DD 


图 1.66 重复 开始 单元 格 中 的 内 容 


4 sneets | Sheet7 | 加 
"m0 豆 


图 1.67 按 次 序 重复 填充 单元 格 中 的 内 容 


(5) 特殊 内 容 的 填充 。Excel 能 够 自动 填充 星期 、 英 文 月 份 、 天 干 地 支 和 甲乙 丙丁 等 ， 这 些 
填充 序列 是 Excel 内 置 的 ， 无 须 用 户 设置 。 在 工作 表 中 输入 这 些 特殊 序列 的 起 始 数据 ， 如 在 单元 
格 中 输入 文字 “ 甲 ” 和 “ 乙 ” 拖 动 填充 柄 即 可 在 其 下 单元 格 中 进行 填充 ， 如 图 1.68 所 示 。 

(6) 更 改 填充 方式 。 在 完成 填充 后 ， 在 填充 区 域 右 下 角 会 出 现 一 个 智能 标记 ， 单 击 该 标 
记 , 在 获得 的 列表 中 选择 相应 的 选项 可 以 更 改 填充 方式 ， 从 而 更 改 刚才 填充 的 结果 ,如 图 1.69 


所 示 。 
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图 1.68 自动 填充 图 1.69 更 改 填充 方式 


(7) 在 单元 格 中 输入 数据 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 填 充 ” 按 钮 ， 在 打 
开 的 列表 中 选择 “序列 ”选项 ， 如 图 1.70 所 示 。 此 时 将 打开 “序列 ”对 话 框 ， 对 填充 序列 进 
行 设置 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 数 据 将 按照 设置 填充 到 单元 格 中 ， 如 图 


1.71 所 示 。 


要 所 的 复制 和 第 充 xlsx - Excel 


1 4 | Sheet6 | Sheet7 四 


就 和 若 EE 四 - 0 人 


图 1.70 选择 “序列 ”选项 


图 1.71 按照 设置 填充 数据 序列 


(8) 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列表 中 选择 “高 级 ”选项 ， 


然后 单 击 右 侧 “党 


规 ” 选 项 组 中 的 “编辑 自 定义 列表 ”按钮 打开 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 。 在 “输入 序列 ”列表 框 


中 输入 自 定义 序列 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 将 其 添加 到 “ 自 定义 序列 ”列表 框 中 


bh。 完 成 设置 后 分 别 
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单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 1.72 所 示 。 完 成 序列 的 自 定义 后 ， 就 可 以 按照 前 面 介绍 


的 方法 应 用 到 工作 表 中 了 。 
| 运 于 了 
六 Me 
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EES 
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图 1.72 自 定 义 序列 


1.5 “导入 外 部 数据 


手动 输入 数据 是 创建 Excel 工作 表 的 一 种 常见 方法 , 但 是 对 于 大 批量 的 数据 ， 这 种 方式 就 
不 现实 了 。 下 面 将 介绍 向 Excel 工作 表 中 导入 外 部 数据 的 方法 。 


1.5.1 导入 Access 数据 库 数 据 


Excel 与 Access 同 为 数据 处 理 软 件 ， 在 功能 上 各 有 侧重 。Access 精 于 数据 管理 和 分 类 ， 而 
Excel 则 在 数据 统计 和 计算 方面 存在 优势 。 这 两 个 软件 处 理 过 的 数据 是 可 以 互相 调用 的 ， 综 合 
使 用 这 两 个 软件 ,取长补短 ,能 够 起 到 事半功倍 的 作用 。 下 面 介 绍 在 Excel 工作 表 中 导入 Access 
数据 的 方法 。 


(1) 启动 Excel 并 打开 工作 表 , 在 “数据 ”选项 卡 的 “获取 外 部 数据 ”组 中 单 击 “ 自 Access” 
按钮 ， 如 图 1.73 所 示 。 在 打开 的 “选取 数据 源 ” 对 话 框 中 选取 作为 数据 源 的 数据 库 文件 ， 并 
单 击 “ 打 开 ” 按 钮 打开 数据 库 文件 ， 如 1.74 所 示 。 
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图 1.73 单 击 “ 自 Access” 按 钮 
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图 1.74 “选取 数据 源 ” 对 话 框 


(2) 在 打开 的 “导入 数据 ”对 话 框 中 选择 数据 在 工作 簿 中 的 显示 方式 ， 如 选中 “ 表 ” 单 
选 按钮 , 数据 的 放置 位 置 使 用 默认 值 设 置 即 可 。 单 击 对 话 框 中 的 “属性 ”按钮 打开 “连接 属性 ” 
对 话 框 ， 在 “连接 名 称 ”文本 框 中 输入 连接 名 称 ， 其 他 设置 项 使 用 默认 值 即 可 ， 如 图 1.75 所 


示 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 


| 


图 1.75 设置 连接 属性 
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有 Excel| 企业 经 营 数 据 分 析 实 战 
(3) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 “导入 数据 ”对 话 框 ，Excel 会 根据 选择 的 数据 源 在 工作 表 
中 插入 Access 数据 库 中 的 数据 ， 如 图 1.76 所 示 。 


| 
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i 10 3010 天 4 99 85 98 134 416 
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13| 12 3012 张 文 2 98 108 109 136 451 
14 13 ”3013 刘 莹 1 447| 
Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 © 1 6 
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1.76 ”插入 Access 数据 库 中 的 数据 


1.5.2 导入 XML 数据 


XML 是 一 种 可 扩展 的 标记 语言 ， 是 使 用 简单 的 标记 描述 数据 并 进行 数据 存储 。 相 对 于 其 
他 数据 库 而 言 ，XML 并 不 具备 强大 的 数据 分 析 功 能 ， 其 主要 功能 是 显示 数据 。 用 户 可 能 熟悉 
另外 一 种 标记 语言 HTML。 在 XML 中 ， 用 户 可 以 自行 定义 标签 ， 而 在 HTML 中 ， 用 户 只 能 
使 用 标准 的 标记 标签 。 下 面 介绍 在 Excel 工作 表 中 导入 XML 源 数据 文件 的 操作 方法 。 


(1) 本 节 使 用 的 XML 数据 文件 是 一 个 学 生 信息 表 ， 其 结构 如 图 1.77 所 示 。 打 开 Excel 
文件 ， 打 开 “ 开 发 工具 ”选项 卡 ， 在 “XML ”组 中 单 击 “ 导 入 ”按钮 ， 打 开 “ 导 入 XML” 对 
话 框 ， 选 择 XML 文件 ， 如 图 1.78 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ，Excel 会 弹出 相应 的 
对 话 框 ， 提 示 该 XML 源 没有 对 应 的 引用 架构 ， 如 图 1.79 所 示 。 


司 学 生 信息 nl - 己 事 本 二 和 流 


"UTF-8” standalone=”yes”?> ~ 
eo Pw. #3. arg/2 001/XMLSchema-instance”> 


学 号 ?10001</ 学 号 > 
< 姓 色 ) 陈 军 </ 姓 名 > 
《性别 > 女 </ 性 别 > 


< 出 生年 月 >1984-07-28</ 出 生年 / 
证 : 22208221582 代 和 5 为 从 证 e 


2? 江 | ee 站 话 
>138032544734</ 电 话 > 
;武汉 市 汉 正 半 < :人 本 


二 人 >10002</ 学 号 > 

和 

2 1 06-05</ 出 生年 月 > 
2002000( 和 份 证 S> 


X) 
< 人 
;武汉 市 朝阳 路 36 呈 </ 地 址 > 


笔 1 行 , 笔 1 列 


1.77 需要 导入 的 XML 模式 文件 
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文件 (| 学 生 信息 xm ~ XML xm) 
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图 1.78 选择 XML 文件 


Microsoft Excel 生 X 


06 指定 的 XML 源 没有 引用 秆 构 。Exce| 将 其 于 XML 源 数据 创建 筑 
构 . 


口 以 5 不 再 明示 此 消息 中 。 
we 


图 1.79 Excel 提示 对 话 框 


Es Es 
(六 7 时 门 


默认 情况 下 ，Excel 会 根据 用 户 导 入 的 XML 文件 自动 设置 默认 的 数据 架构 。 同 时 ， 
用 户 也 可 以 自行 编写 相应 的 xsd 文件 。 


(2) 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 Excel 提示 对 话 框 ， 采 用 默认 的 架构 导入 XML 文件 。Excel 
打开 “导入 数据 ”对 话 框 ， 设 置 数 据 的 放置 位 置 ， 如 图 1.80 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 
话 框 导入 数据 ， 数 据 即 可 导入 到 Excel 工作 表 中 ， 如 图 1.81 所 示 。 


导入 数据 了 
数据 的 放置 位 置 
图 现 有 工作 表 中 的 XML 表 Q9 
5 日 
口 新 工作 去 中 的 XML 表 (N) 


sm- | [ we || ws 


1.80 设置 导入 数据 的 放置 位 置 
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1.81 数据 导入 到 工作 表 中 


Px XML 数据 时 ，Excel 可 以 自动 分 析 XML 中 的 数据 结构 , 然后 将 结构 化 的 数据 
导入 到 文件 中 。XML 数据 在 导入 到 Excel 工作 表 时 ，Excel 会 将 XML 数据 以 数据 表 的 形 


式 导入 。 


1.6 ”让 数据 录入 更 规范 


Excel 提供 了 一 个 数据 验证 功能 ， 用 于 判断 用 户 输入 到 单元 格 中 的 数据 是 否 有 效 ， 以 限制 


输入 数据 的 类 型 和 范 
能 的 使 用 技巧 。 


围 ， 从 而 避免 用 户 输入 不 符合 要 求 的 数据 。 本 节 将 介绍 Excel 数据 验证 功 


1.6.1 对 数据 输入 进行 限制 


在 向 工作 表 中 输入 数据 时 , 往往 需要 对 输入 数据 进行 限制 ,如 限制 输入 数据 的 类 型 ,数据 
只 能 是 数字 而 不 能 是 其 他 字符 。 要 实现 这 样 的 输入 限制 ， 就 需要 用 到 数据 验证 功能 , ， 下 面 介 
绍 其 具体 的 操作 方法 。 


(1) 选择 需要 对 数据 输入 进行 限制 的 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 验证 ”组 中 单 


中 设置 出 错 提示 信息 
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击 “ 数 据 验证 ”按钮 ， 
“允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 ”选项 , 在 “公式 ”文本 框 中 输入 公式 “=ISNUMBER(E3)”， 
如 图 1.82 所 示 。 在 “输入 信息 ”选项 卡 中 设置 单元 格 输入 提示 信息 ， 在 “出 错 警告 ”选项 卡 


打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 “设置 ”选项 卡 中 设置 有 效 性 条 件 ， 如 在 


， 如 图 1.83 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 


第 目 

[es| 

认 国 
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EE 


2 


agarl 
| 
了 于 芭 


排序 和 5 壬 


设 症 。 边 入 信息 出 针 告 “输入 法 瑟 式 ~ 


[lar 


2 

SNUMBERIES) 昌 | 

鸡 有 同样 没 秆 的 所 有 其 他 单元 懈 应 用 这 些 更 玖 |P) 

Cm || w 
图 1.82 设置 允许 条 件 


主 部 至 除 (中 


EE 和 


设 村 ”| 统 和 过 时 | 出 民生 去 输入 法 模式 


回 选 定单 元 从 时 显示 输入 信息 (S) 


鸡 验 证 

设 村 。 扩 入 信息 出 想 天 去 控 入 法 各 式 
回 将 和 无 交际 3 时 旦 示 出 届 罕 天 (9) 

输入 无 交 台 三 对 旺 示 下 列 出 已 革 二 ， 


加 
| me | 
图 1.83 设置 输入 信息 和 出 错 警 告 


BB 


公式 中 的 E3 是 需要 进行 输入 限制 的 单元 格 地 址 。ISNUMBERO 函 数 用 于 判断 单元 格 


中 的 数据 是 否 为 数字 ， 如 果 是 则 返回 True， 和 否则 将 返回 False。 


(2) 选择 设置 了 数据 验证 的 单元 格 将 获得 提示 信息 ， 如 图 1.84 所 示 。 当 输入 数据 类 型 与 
设置 不 同时 , Excel 会 给 出 提示 , 如 图 1.85 所 示 。 如 果 需 要 对 该 列 其 他 单元 格 的 输入 进行 限制 ， 


那么 只 需要 利用 鼠标 拖 动 填充 柄 将 格式 复制 到 其 他 单元 格 即 可 ， 如 


图 1.86 所 示 。 
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之 郑 洗 书 否 请 江上 朗 上 户 册 一 汕 


Exce| 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


E3 - 天 加 
4 和 B c D E | 
下 的 凡 企 业 采 购 记录 单 
2 申请 日 期 。 申请 部 门 物品 名 称 品 单价 邓 购 数量 采购 金 
国 |z018/11/12 人 事务 多 媒体 培训 | 没 备 | 一 
44 | 2018/10/13 行政 部 办 公 计 算 机 注意 
5 | 2018/12/20 技术 部 新 型 研发 模型 蕊 单元 并 中 只 
6 | 2018/11/25 技术 部 办 公 计 算 机 兹 注入 娄 字 
了 | 2018/11/17 行政 部 办 公 计 算 机 
8 2018/12/17 销售 部 小 型 轿车 
1o 闭 人 名 一 和 人 让 和 二 加 
Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 四 [I » 
就 绪 和 旬 国 是 至 t + 100% 


FeeET ] Sheat2 | Sheet TC) 
9 和 国 


图 1.85 输入 错误 时 的 提示 信息 


男 - + 


E3 到 > 
4 用 B c D 
狼 凡 企业 来 购 记录 音 
| 2 | 申请 日 期 申请 部 门 物品 名 称 物品 单价 
加 | 2018/11/12 人 事 部 多 媒体 培训 设备 
本 | 2018/10/13 行政 部 办 公 计算 机 
豆 | 2018/12/20 技术 部 新 型 研发 模型 
避 | 2018/11/25 技术 部 办 公 计 算 机 
于 | 2018/11/17 行政 部 办 公 计 算 机 
| 吕 | 2018/12/17 销售 部 小 型 轿车 
| 9 | 2018/12/18 销售 部 办 公 计 算 机 
用品 2018/10/19 人 事 部 培训 设备 配件 
11 | 
医 Sheet1 | Shestz | Shee3 |  ® 可 
就 结 划 四 四 - + 100% 


图 1.86 复制 对 单元 格 的 输入 限制 


1.6.2 ”快速 输入 规定 序列 中 数据 


对 于 特定 的 工作 表 , 往往 只 能 在 特定 的 单元 格 中 输入 特定 的 内 容 。 此 时 , 为 了 保证 输入 的 
正确 性 , 就 需要 对 单元 格 中 输入 的 数字 进行 限制 。 下 面 介绍 限制 单元 格 中 数据 的 输入 , 使 其 只 
能 输入 指定 序列 中 数据 的 方法 。 


36 


(1) 启动 Excel 并 打开 工作 表 ， 在 工作 表 的 空白 单元 格 区 域 中 输入 允许 输入 的 数据 序列 


内 容 ， 如 在 L3:L8 单元 格 中 分 别 输入 数据 序列 的 内 容 ， 


oonpoeporh 0 
有 eli! f 


多 开 低 培训 设 奋 
办 公 计 : 


小 型 


培 | 


训 届 


备 配件 


时 


加 


Sheetl | sn .图 


地 国 四 -~ 


0 + 100% 


图 1.87 输入 数据 序列 的 内 容 


(2) 在 工作 表 中 选择 需要 输入 数据 的 单元 格 


如 图 1.87 所 示 。 


区 域 并 打开 “数据 验证 ”对 话 框 。 在 “设置 ” 


选项 卡 的 “允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “序列 ”选项 ， 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 下 拉 列 表 中 各 个 选 
项 所 在 的 单元 格 地 址 ， 如 图 1.88 所 示 。 在 “输入 信息 ”选项 卡 中 设置 选择 单元 格 时 的 提示 信 
息 ， 如 图 1.89 所 示 。 在 “出 错 警 告 ” 选 项 卡 中 设置 输入 错误 时 的 提示 信息 ， 如 图 1.90 所 示 。 

完成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 


数据 验证 


[| 坊 入 信息。 出 情 警 寺 输入 法 模式 
验证 条 件 
#5 同 回 外 路 空 秆 (8) 
RD 回 提供 下 拉 第 头 () 
来 源 (Sj: 


i 国 


口 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 P) 


28Re(O) 


? 


取消 


x 


数据 验证 


设置 。 给 入 信息 出 情 警 寺 。 输入 法 模式 


过 二 单元 柯 时 时 去 榨 入 信息 (G) 


图 1.88 设置 数据 序列 


图 1.90 设置 输入 错误 时 的 提示 信息 


设置 输入 信息 
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之 郑 海 巴 否则 将 层 记 册 一 小 


SS EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实战 
人 入 
ZA 
“设置 ”选项 卡 的 “来 源 ”文本 框 中 的 地 址 指明 了 数据 序列 所 在 的 单元 格 区域 ， 该 区 
域 中 内 容 不 能 删除 ， 否 则 下 拉 列 表 将 是 空白 


(3) 在 选择 单元 格 时 将 获得 提示 信息 ， 如 图 1.91 所 示 。 单 击 单元 格 右 侧 的 下 三 角 按钮 打 
开 下 拉 列 表 ， 选 择 列表 中 的 选项 ， 该 选项 即 被 输入 到 单元 格 中 ， 如 图 1.92 所 示 。 如 果 输 入 的 
内 容 不 是 设置 序列 中 的 内 容 ， aa 人 所 示 。 


C2 大 】 多 媒体 培训 设备 所 
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图 1.91 选择 单元 格 获得 提示 信息 
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TCR 
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| 2018/11/12 人 : EE = 
人 2018/10/13 和 i 
4 | 2018/12/20 
5 2018/11/25 技 : 

和 2018/11/17 行政 部 
| 


2018/1/17 销 千 名 可 二 要 过 的 和 
| @ Namasr, 你 
Sheet1 


EE El Eas 
图 1.93 输入 不 是 序列 中 的 内 容 给 出 提示 


1.6.3 快速 查找 输入 错误 的 数据 
进行 大 量 数据 输入 时 ,难免 会 出 现 数据 输入 与 实际 情况 不 相符 合 的 情况 , 如 输入 的 数据 
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超过 了 应 有 的 范围 。 要 找 出 这 样 的 出 错 中 数据 ,如果 用 人 工 来 进行 审核 ， 


则 会 相当 麻烦 而 且 容 


易 遗 漏 ， 此 时 最 好 的 办 法 就 是 使 用 Excel 中 的 数据 验证 功能 对 已 经 输入 的 数据 进行 验证 ， 并 将 
错误 的 数据 标示 出 来 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 
(1) 启动 Excel 并 打开 工作 表 ， 选 择 需 要 查询 出 错 数据 的 单元 格 区 域 。 打 开 “ 数 据 验证 ” 


对 话 框 ， 在 “设置 ”选项 卡 中 将 “允许 ”设置 为 “整数 ”， 
小 值 ”文本 框 中 输入 允许 输入 的 最 小 值 ， 在 “最 大 值 ”文本 框 中 输入 允许 输入 的 最 大 值 ， 如 图 


1.94 所 示 。 完 成 设置 后 单 


Er Te 
潞 东亚 肖 冲 所 A 史 


(2) 在 “数据 ”选项 


了 ， 如 图 1.95 所 示 。 


“确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 


上 EB 和 
列表 
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九 【 129 日 | 
A Ed | 
Ls 6 - 
“Shoot | Sheot2 so| 0 
一 ES mn 


1.94 


将 “数据 ”设置 为 “ 介 于 


“数据 验证 ”对 话 框 中 的 设置 


F”， 在 “最 


页 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验证 ”按钮 上 的 下 三 角 按 钮 ， 在 
打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 圈 释 无 效 数据 ” 选项 ， 此 时 单元 格 区 域 中 的 出 错 数 据 就 都 被 标示 出 来 


和 1081578047 计 束 19 大 入 1950 而 三 夯 己基 


图 1.95 圈 释 出 错 数据 
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> 浏 举 纠 导 诺 湾 后 孔 册 一 小 


和 "人 "个 企业 数据 的 整理 、 美 化 和 输出 


优秀 的 工作 表 不 仅 需要 丰富 而 翔实 的 数据 , 还 应 该 有 一 个 简洁 和 漂亮 的 外 观 。 工作 表 是 文 
本 和 数据 的 存放 场所 ,通过 对 数据 表格 格式 的 设置 ,使 工作 表 的 结构 简洁 、 样 式 美观 并 为 
于 查看 。 在 完成 数据 处 理 后 ， 还 需要 打印 输出 。 本 章 将 对 相关 知识 进行 介绍 。 


2.1 数据 的 格式 化 


在 大 多 数 情况 下 ,向 工作 表 中 输入 数据 时 , 采用 的 都 是 默认 格式 。 但 是 这 种 默认 格式 的 数 
据 在 信息 传递 方面 能 力 不 是 很 强 ， no i 对 数据 进行 
格式 化 处 理 ， 是 让 数据 拥有 丰富 多 彩 “ 表 情 ” 的 一 条 重要 途径 。 


2.1.1 常规 数据 格式 的 设置 
对 于 常见 的 数据 ， 如 数字 、 文 本 、 日 期 等 ， 要 设置 其 格式 是 十 分 方便 的 。 在 Excel 工作 表 
中 常 采用 下 面 的 方法 来 进行 操作 。 


(1) 在 单元 格 中 分 别 和 输入 数字 ， 利 用 “开始 ”选项 卡 中 的 命令 可 以 直接 实现 数据 格式 的 转 
换 。 例 如 ， 分 别 在 单元 格 中 输入 数字 0、0.3 和 0.95， 选 择 这 些 数据 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ?” 
组 中 的 “数字 格式 ”下 拉 列 表 中 选择 “时 间 ” 选 项 ， 这 些 数字 将 自动 转换 为 时 间 ， 如 图 2.1 所 示 。 


图 2.1 数字 转换 为 时 间 


人 
A 


总 局 
在 Windows 系统 下 ， 日 期 的 默认 格式 是 “年 /月 /日 ”或 “年 -月 -日 ”。 在 Excel 中 输入 
日 期 时 ， 要 使 用 这 种 默认 的 格式 。 在 单元 格 中 输入 数据 ( 如 “13-4-3”) 并 按 Ctrl+Enter 
快捷 键 ， 会 自动 转换 为 日 期 型 数据 。 


(2) 完成 单元 格 中 数据 的 输入 后 ， 可 以 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 中 单 击 “增加 小 
数位 数 ” 或 “ 减 小 小 数位 数 ” 按 钮 来 增加 或 减 小 小 数位 数 ， 如 图 2.2 所 示 。 选 择 单元 格 后 单 击 
“会 计 专用 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 选项 可 以 设置 数据 的 会 计 格 式 ， 如 图 2.3 
所 示 。 


Shest1 | Sneet2 | Sheet3 图 ql D 
& 他 下田 巴 ~ 重 + 100% 


图 2.2 单 击 “ 增 加 小 数位 数 ”增加 小 数 点 位 数 


We 和 一 ao 


2.3 设置 会 计数 据 格 式 


(3) 在 工作 表 中 选择 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 中 单 击 “ 数 字 格 式 ”按钮 ， 
打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 。 在 左 侧 “分 类 ”列表 中 列 出 了 所 有 数据 格 
式 分 类 ， 选 择 数 据 类 型 ， 如 选择 “数值 ”选项 ， 在 右 侧 即 可 对 数据 类 型 进行 设置 ， 这 里 设置 单 
元 格 中 数字 的 小 数 点 位 数 ， 在 “示例 ”选项 组 中 可 以 预览 到 设置 后 的 结果 ， 如 图 2.4 所 示 。 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 后 ， 选 择 单元 格 中 数据 变 为 指定 数据 类 型 。 
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压 圭 过 会 亲 , 鸿 岗 号 满 湾 后 和 孔 册 岂 小 


Exce| 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


和 本 只 式 用 一举 妆 了 寺 示 。 贡 了 和 全 计 舍 式 要 供 站 全 入 的 必用 个 式 ， 


图 2.4 设置 数据 类 型 


选择 单元 格 或 单元 格 区 域 后 ， 按 Ctrl+Shift+~ 快 捷 键 可 将 数据 设置 为 常规 格式 ; 按 
Ctrl+Shiftt% 快 捷 键 ， 可 将 数据 设置 为 无 小 数 的 百分数 格式 ; 按 CtrlHShiftt^ 快 捷 键 可 将 数 
据 设 置 为 含 两 位 小 数 的 科学 计数 法 格式 ; 按 Ctrl+Shift+# 快 捷 键 可 将 数据 设置 为 日 期 格式 ; 
按 Ctrl+Shift+@ 快 捷 键 可 将 数据 设置 为 包含 小 时 和 分 钟 的 时 间 格 式 ; 按 Ctrl+Shiftt! 快 捷 
键 可 将 数据 设置 为 千 位 分 隔 符 显示 的 格式 。 


2.1.2 自 定义 数据 格式 


Excel 内 置 了 11 种 数据 类 型 的 格式 供用 户 直接 选择 使 用 ,用 户 还 可 以 根据 需要 创建 和 使 用 
符合 某 些 规则 的 自 定义 数据 格式 。 对 单元 格 中 的 数据 应 用 自 定义 数据 格式 , 可 以 改变 数据 的 外 
观 ， 但 对 数据 本 身 的 数值 没有 影响 。 下 面 通过 一 个 实例 来 介绍 自 定义 数据 格式 的 方法 。 


(1) 在 工作 表 中 选择 数据 所 在 的 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 中 单 击 “ 数 字 
格式 ”按钮 ， 如 图 2.5 所 示 。 
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图 2.5 单 击 “ 数 字 格式 ”按钮 
(2) 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 中 选择 “ 自 定 
义 ” 选 项 ， 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 “#0.00,”。 完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 此 
时 单元 格 中 的 数据 转换 为 以 千 位 单位 显示 ， 如 图 2.6 所 示 。 


2.6 ”使 数字 以 千 位 单位 显示 


(3) 如 果 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “类 型 ”文本 框 中 输入 “#01! .0,”， 那 么 单元 格 
中 的 数据 将 以 万 位 单位 显示 ， 如 图 2.7 所 示 。 
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几 公 司 年 销售 表 


图 二 到 


2.7 数据 将 以 万 位 单位 显示 


(4) 如 果 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “类 型 ”文本 框 中 输入 “#0! .00,”， 那 么 单元 
格 中 的 数据 将 以 十 万 位 单位 显示 ， 如 图 2.8 所 示 。 


图 2.8 数据 将 以 十 万 位 单位 显示 


在 上 面 应 用 的 格式 代码 中 ， 英 文 感叹 号 “!” 放 在 了 点 号 “.” 前 面 ， 用 于 强制 显示 这 
个 点 号 “.”。 如 果 不 使 用 感叹 号 “!”， 也 可 以 使 用 引号 来 使 点 号 “.” 显 示 。 例 如， 上面 的 
格式 代码 也 可 以 写 为 “0”.“00”， 这 个 格式 的 代码 表示 显示 三 位 ， 其 中 点 号 “.” 后 面 有 两 
位 ， 点 号 “.” 前 面 有 一 位 。Excel 会 根据 设置 的 点 号 “.” 后 的 位 数 来 对 原 数据 进行 四 含 
五 入 的 处 理 。 


(5) 如 果 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “类 型 ”文本 框 中 输入 “0.00,,”， 那 么 单元 格 
中 的 数据 将 以 百 万 位 单位 显示 ， 如 图 2.9 所 示 。 
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不 输入 “#” 也 能 得 到 相同 的 效果 。 若 不 需要 小 数位 ， 则 可 以 直接 输入 整数 ， 如 输入 

: “0” 或 “#0”。 在 设置 数据 格式 时 ， 英 文 半角 过 号 “,” 可 以 将 数据 缩小 1000 们 显示 。 

(6) Excel 中 每 一 种 内 置 的 数据 格式 都 有 格式 代码 与 之 对 应 。 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 

框 的 “分 类 ”列表 中 选择 数据 类 型 ， 并 在 右 侧 进行 设置 。 完 成 设置 后 选择 “ 自 定义 ”选项 ， 此 
时 在 “类 型 ”文本 框 中 就 可 以 看 到 内 置 数 据 类 型 经 过 设置 后 的 对 应 格式 代码 ， 如 图 2.10 所 示 。 


2.10 查看 内 置 格式 的 格式 代码 
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(7) 使 用 过 的 自 定义 格式 都 会 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 显示 出 来 ， 选 择 该 格式 选 
项 即 可 将 其 应 用 于 当前 工作 短 的 其 他 单元 格 。 选 择 某 个 自 定义 格式 代码 选项 后 ， 单 击 “ 删 除 ” 
按钮 可 以 将 其 删除 ， 如 图 2.11 所 示 。 


图 2.11 删除 自 定义 格式 


Excel 的 内 置 格式 是 不 能 被 删除 的 ， 选 择 内 置 格式 后 , “删除 ”按钮 将 不 可 用 ， 只 
有 自 定义 格式 才能 被 删除 。 另 外 ， 如 果 要 将 自 定义 格式 应 用 于 其 他 工作 薄 ， 则 除了 可 
以 将 格式 代码 复制 到 目标 工作 短 的 列表 中 外 ， 还 可 以 将 包含 此 格式 的 单元 格 直 接 复制 
到 目标 工作 簿 。 


2.2 ”数据 单元 格 的 美化 


在 对 Excel 工作 表 进 行 处 理 时 ,美化 单元 格 也 是 一 项 很 重要 的 任务 。 通 过 对 单元 格 进行 设 
置 ， 改 变 单元 格 及 其 数据 的 外 观 ， 使 数据 具有 统一 的 样式 ， 这 样 更 加 有 利于 数据 的 分 析 。 
2.2.1 行 宽 和 列 高 的 统一 


工作 表 中 单元 格 的 宽度 和 高 度 是 单元 格外 观 的 一 个 基本 特征 ,其 决定 了 单元 格 中 数据 能 否 
完整 显示 ， 整 个 工作 表 的 外 观 是 否 和 谐 。 下 面 介绍 根据 数据 调整 单元 格 中 行 宽 和 列 高 的 方法 。 


(1) 在 工作 表 中 调整 行 宽 和 列 高 的 方法 很 简单 ， 将 鼠标 指针 放置 到 行 标签 或 列 标签 的 边 
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界 处 ， 拖 动 鼠标 即 可 改变 行 高 或 列 宽 ， 如 图 2.12 所 示 。 


日 0- 2B: 


文件 。 开始 | 插入 | 页 画布 局 | 公式 | 敌后 | 市 阅 | 视图 开 


4 A B C 加 D [3 F < 
| 公司 岗位 安排 

2 | 姓名 岗位 名 称 岗位 职责 

3 | 王 明 总监 。 ”管理 公司 设计 事务 
4 | 李 或 。 经理。 管理 公司 销售 事务 | 
5 | 王 明 助理 。 协助 经 理 完成 有 关 任务 


| 负责 市 场 销售 
鸯 | 吴 英文 只。 各 类 文件 资料 莫 理 处 理 
8 | 陈涛 “秘书 ”统筹 安排 常事 务 


| Sheetl | sheet2 [| ®z : [7 ; 
就 3 如 二 + 00% 
图 2.12 拖 动 标签 边框 调整 列 宽 或 行 高 
(2) 在 工作 表 中 选择 整 列 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ”组 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 在 
打开 的 列表 中 选择 “ 列 宽 ”选项 ， 将 打开 “ 列 宽 ” 对 话 框 ， 在 “ 列 宽 ” 文 本 框 中 输入 列 宽 值 ， 
如 图 2.13 所 示 。 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 后 即 可 精确 调整 选择 列 的 列 宽 ， 使 用 类 似 的 方 
法 可 以 精确 调整 行 的 高 度 。 


生动 浊 开 5| 窜 () 


到 | 三明 总 监 及 列 宫 (D) 
届 | 寺 或 “经理 
引 | 三 明 。 芒 至 OE 
Sf 主管 和 和 QU) 
证 | 吴 藤 “文员 
| Sheeti | sheetz 
= 
2 » 
全 入 
加 人 I) 
国 “i 


国庆 村 单元 赂 格 立 (E) 
图 2.13 ”精确 调整 列 宽 


(3) 在 工作 表 中 选择 需要 调整 列 宽 的 整 列 ， 在 “格式 ”下 拉 列 表 中 选择 “自动 调整 列 宽 ” 
选项 ，Excel 将 按照 所 选 列 中 文字 的 宽度 自动 调整 列 宽 ， 如 图 2.14 所 示 。 
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压 圭 过 会 亲 ， 消 腾 民 满 湾 层 上 应 翰 久 小 


Exce| 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


el , 


Sheet2 


图 2.14 自动 调整 列 宽 


2.2.2 文字 的 对 齐 


当 工 作 表 中 包含 大 量 数据 时 ， 数 据 在 单元 格 中 对 齐 放置 是 保证 工作 表 具 有 统一 外 观 的 要 
求 。 在 Excel 中 ， 文 字 对 齐 的 操作 可 以 使 用 如 下 方法 来 进行 。 


(1) 在 工作 表 中 选择 单元 格 后 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “对 齐 方 式 ” 组 中 的 按钮 ， 可 以 
调整 文字 在 单元 格 中 的 对 齐 方 式 ， 如 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 可 以 使 文字 在 单元 格 中 居中 对 齐 ， 如 


图 2.15 所 示 。 


8 
公司 岗位 安排 


岗位 名 称 “岗位 职责 
总 监 管理 公司 设计 事务 


转 


负责 
文员 各 类 文件 资料 合理 处 理 
王 风云 。 | 秘书 统筹 安排 日 常事 务 


| Sheetl | Sheet2 | Sheet4 @ 可 
Hw7 是 男 - + 100% 


图 2.15 设置 文字 居中 对 齐 


perameoN 


如 


(2) 选择 单元 格 区 域 后 ， 单 击 “ 对 齐 方式 ”组 中 的 “对 齐 设置 ”按钮 ， 将 打开 “设置 单 
元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “对 齐 ” 选 项 卡 的 “水 平 对 齐 ” 和 “垂直 对 齐 ” 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 
选项 ， 可 设置 文字 在 单元 格 中 水 平和 垂直 方向 的 对 齐 ， 如 图 2.16 所 示 。 在 水 平方 向 上 使 文字 
分 散 对 齐 后 的 效果 如 图 2.17 所 示 。 
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了 x 
方 间 
站 
流 
地 | 好 一 4 
A | | . 
公司 河 位 安 捧 We 
E 管理 公司 设计 事务 国 a] 
4 管理 公司 销售 事务 E 
5 协助 经 理 完成 有 关 任 务 
6 负责 市 场 销售 
了 人 各 类 文件 资料 整理 处 至 
a 王 风云 ， 站 统 等 安排 日 常事 务 
PE P| Sheetz | sheet4 @ : 3¥AD: 
就 渚 锯 计数 5 画 . 下 加 
Ea Ba 


图 2.16 使 用 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 设置 对 齐 方式 


统 等 安排 日 常事 务 


2 | 
[| 
14| 
sil 
| | 
Ea 

8 

9 | 

0 


» | Sheetl | Shee2 | … ® : [一 | 
自 Hm6 Ba 口 - 一 一 + + 100% 


图 2.17 水 平方 向 上 分 散 对 齐 的 效果 


(3) 当 在 某 一 个 单元 格 中 放置 了 超 长 的 文本 时 ， 是 无 法 完全 显示 的 。 在 工作 表 中 选择 单 
元 格 区 域 , 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ” 组 中 单 击 “填充 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “两 
端 对 齐 ” 选项 ,此 时 超 长 的 文本 将 被 放置 到 选择 的 单元 格 区 域 中 , 并且 文字 在 该 区 域 中 会 自动 
换行 排列 ， 如 图 2.18 所 示 。 
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和 
i EE | 对齐 刘 再” 鬼 斩 打开 “ 误 
3 

一 

6 

本 
8 

9 


sheer | Sheet2 | She | she | 加 


EE 
训 兴 知 四 四 -~ 二 + 100% 


图 2.18 ”两 端 对 齐 放置 超 长 文字 
(4) 选择 需要 输入 标题 的 单元 格 区 域 。 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 合 


并 后 居中 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “合并 后 居中 ”选项 ， 此 时 选择 单 
元 格 将 合并 为 一 个 单元 格 ， 同 时 文字 在 合并 单元 格 中 居中 放置 ， 如 图 2.19 所 示 。 


负责 市 场 铺 售 
隐 吴 前 文员。 各 类 文件 并 科 整 天 处理 
可 | 除 涛 ”全 书 ”统筹 云 持 已 常事 务 

Sheet! | Shee2 | Shec .. @ D 
和 自 国 可 可 -一 一 一 + ov 


图 2.19 文字 在 单元 格 中 的 合并 居中 


在 对 单元 格 区 域 进行 合并 居中 操作 后 ,如 果 要 取消 这 种 操作 , 则 可 以 在 选择 合并 单元 
。 格 后 单 击 “合并 居中 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 , 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “取消 单元 格 合并 ” 
选项 。 直 接 单 击 “ 合 并 居中 ”按钮 也 可 以 取消 合并 居中 操作 。 


2.2.3 ”对 单元 格 应 用 内 置 样式 


单元 格 的 样式 设置 包括 设置 单元 格 中 文字 的 样式 ， 如 文字 的 字体 、 大 小 、 颜 色 等 。 同 时 还 
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包括 单元 格 的 样式 设置 ， 如 单元 格 边框 样式 、 填 充 颜色 等 ,这些 设 置 可 以 利用 功能 区 中 的 命令 
逐 项 完成 ,也 可 以 使 用 Excel 提供 的 内 置 样式 对 单元 格 进行 批量 设置 ， 从 而 提高 表格 制作 的 效 


(1) 如 果 需 要 对 工作 表 中 的 部 分 单元 格 进行 设置 ， 可 以 选择 需要 设置 的 单元 格 ， 在 “ 开 
始 ” 选 项 卡 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 单 元 格 样式 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 选项 ， 
该 内 置 样式 即 可 应 用 于 选择 的 单元 格 ， 如 图 2.20 所 示 。 


204 = 车 色 二 204- 在 色 2 204- 逢 色 3 204 -看台 4 204- 荐 色 5 20h -着色 6 
各 到 | 404- 看 名 z 40y- 看 名 3 。 40N - 在 名 4 。 20N -看 色 5 ON 省 各 
N60W 着 已 2 s0k- 对 E 2 60k - 皖 吕 4 60N- 敬 色 5 GO 着 名 6 
EN CEE 已 SEE CEENNN CECE CC 


SS SS | sews Eee 二 位 分 隔 。。 干 位 分 碌 ] 


2.20 ”应 用 内 置 单元 格 样式 


(2) 在 工作 表 中 选择 任意 一 个 数据 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 套 
用 表格 格式 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 使 用 的 内 置 表格 样式 ， 如 图 2.21 所 示 。 此 
时 将 打开 “套用 格式 ”对 话 框 ,在 “ 表 数 据 来 源 ” 文 本 框 中 输入 需要 应 用 格式 的 单元 格 区 域 地 
址 ， 如 果 该 区 域 的 第 一 行 是 标题 行 ， 就 选中 “ 表 包 含 标 题 ” 复 选 框 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 表 
格 样式 将 应 用 于 指定 的 单元 格 区 域 ， 如 图 2.22 所 示 。 


4 
3 公司 尚 位 安排 
2 姓名。 “网 位 有 称 岗位 职责 
3 | 王 盟 a 得 理 公司 设计 事务 
| 闻 或 
[Ea PE 中 等 2 寺 
工 | 吴 苹 文 ee 
0 陈涛 秘书 安排 日 
a 
» | Sheet | Sheet2 | Sheet4 .. @® 
EEE 


2.21 选择 内 置 表格 样式 
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沪 等 安排 日 党 事务 


| Sheet1 | Sheet2 | Sheett .. ® oi 
就 千 ”天 计数 21 图 四 - 


图 2.22 格式 应 用 于 指定 的 单元 格 区 域 


2.2.4” 自 定义 单元 格 样式 


在 完成 某 个 单元 格 的 样式 设置 后 ， 可 以 将 该 样式 保存 下 来 ， 当 该 样式 需要 再 次 使 用 时 , 直 
接 在 “单元 格 样式 ”列表 中 选择 即 可 。 对 于 需要 重复 应 用 的 单元 格 样式 ， 使 用 这 种 方法 能 够 避 
免 每 次 都 设置 单元 格 的 麻烦 ， 大 大 提高 工作 效率 。 


(1) 在 工作 表 中 选择 需要 保存 格式 的 单元 格 ， 单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 “单元 格 样式 ”按钮 ， 
在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “新 建 单元 格 样式 ”选项 ， 如 图 2.23 所 示 。 


本 ee "In -省 三 [中 %] 吧 aa | 国 | 5 
Wm BT on Dee 
-|%.A- 权 - -== - 
5 可 本 好 、 关 和 适中 
号 pH ED 差 站 
可 医 和 模 理 
专人 可 [Emm | 站 
2 岗位 名 和 尚 位 职守 [SEE 
| 
4 过 公 一 二 三 三 三 
5 于 明 理 协助 经 理 完成 记 关 任务 。 剑 如 | 标 通 1 桥 题 2 标题 3 标题 4 TE 
SE 和 
了 了 吴 苹 文员 类 文件 资料 吉 运 外 过 - 
8 防 涛 牧 书 统筹 安排 日 常事 务 20 -着 色 1 20%- 着 色 2 20% -着 色 3 20% - 着 色 4 20 - 着 色 5 20% - 着 色 6 
y = 
1 
11 
1 | Shest6 | Sheet7 加 
就 才 包 EE: 
下 分 比 从 和 全 下 千 位 分 隔 。。 千 位 分 质 D] 
a 
度 SC. 


2.23 选择 “新 建 单元 格格 式 ” 选 项 
(2) 打开 “样式 ”对 话 框 ， 在 “样式 名 ”文本 框 中 输入 样式 的 名 称 ， 在 “包括 样式 ”区 
域 中 选择 包括 的 样式 。 如 果 需 要 保存 的 是 选择 单元 格 的 样式 ,这 里 可 以 直接 单 击 “ 确 定 ”按钮 
进行 保存 。 如 果 需 要 自 定义 单元 格 样式 ， 可 以 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 
框 ， 对 单元 格 的 格式 进行 详细 设置 ， 如 这 里 设置 边框 样式 ， 如 图 2.24 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 
“确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 
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去 设 委 半 元 格格 款 让 x 
本: | 过 S 兰 元 本 高 加 地 NF 3 训 友基。 8 
3] = sm -四 
Mt) 2 人 下 | 
回 数 字 (: GA 有 格式 


加 对 TD: 芝 规 , 委 直 居中 zy 


回 #tB: 等 活 下 1 六 这 1 


[| 


回 十 充 (人 : 无 放 绽 


问 全 PR: 证 


图 2.24 自 定义 单元 格 样式 


(3) 在 工作 表 中 选择 单元 格 ， 单 击 “单元 格 样式 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 刚才 
创建 的 自 定义 样式 选项 ， 该 样式 将 应 用 到 单元 格 ， 如 图 2.25 所 示 。 


[ [和 三 | || % cr [3 
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2.25 ”应 用 自 定 义 单 元 格 样式 选项 
在 工作 表 中 使 用 单元 格 样 式 可 以 快速 实现 单元 格 区 域 的 样式 统一 .不 同 工 作 薄 之 间 的 
单元 格 样式 是 独立 的 ， 也 就 是 说 ,在 某 个 工作 簿 中 删除 某 个 单元 格 样式 ， 不 会 影响 另 一 个 
工作 簿 中 的 单元 格 样式 .在 工作 簿 中 ，“ 常 规 ”单元 格 样式 是 不 能 删除 的 . 


7 


53 


压 芝 关 会 亲 , 鹏 岗 号 满 湾 后 筷 册 岂 小 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 
2.2.5 自 定义 表格 套用 格式 
与 单元 格 的 样式 一 样 ， 工 作 表 的 样式 也 是 可 以 由 用 户 自 定 义 之 后 进行 保存 。 这 样 ， 该 样式 
就 可 以 在 多 个 工作 表 或 工作 敌 中 被 反复 使 用 。 


(1) 打开 “开始 ”选项 卡 ， 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 套 用 表格 格式 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 
列表 中 选择 “新 建 表 样式 ”选项 ， 如 图 2.26 所 示 。 


日 [= 化 


| Sheet7 | sheeta 


Bs ===== =| 
如 色 

卉 二 下 至 至 至 医 
| 且 ”者 建 穴 属 样式 IN 


2 


间 WE) 
2.26 选择 “新 建 表格 样式 ”选项 
(2) 打开 “新 建 表 样式 ”对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 样式 名 称 ， 在 “ 表 元 素 ” 列 
表 框 中 选择 “整个 表 ” 选 项 。 单 击 “ 格 式 ”按钮 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 对 表格 的 
格式 进行 设置 ， 如 设置 表格 的 边框 样式 ， 如 图 2.27 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 
“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 
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EE 到 
区 - 恒 | 开 -到 


图 2.27 设置 表格 格式 
(3) 在 “ 表 元 素 ” 列 表 框 中 选择 “第 一 行 条 纹 ” 选 项 ， 单 击 “ 格 式 ”按钮 ， 打 开 “ 设 置 
单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 对 表格 第 一 行 的 条 纹 效果 进行 设置 ， 如 为 单元 格 添加 填充 颜色 ， 如 图 
2.28 所 示 。 在 “ 表 元 素 ” 列 表 框 中 选择 “第 二 行 条 纹 ” 选 项 ， 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 打 开 “ 设 置 
单元 格格 式 ” 对 话 框 设置 其 效果 ， 如 图 2.29 所 示 。 


x [Emme t x 
CE 3f# EE a 
FFF E23 ac ET 
Ea E23 ] | ay 加 
FE | 一 E73 
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利 二 行 兰 绽 | | LL 
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ef v 
= CIEEELILI 
ma | | Re 0 
一 Rema REM 
i 
口 褒 生 的 味 愉 直入 zt[5) 
E33 [ pe 
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2.28 ”设置 第 一 行 条 纹 格式 
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图 2.29 设置 第 二 行 条 纹 格式 
(4) 在 “ 表 元 素 ” 列 表 框 中 选择 “标题 行 ”选项 ， 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 打 开 “ 设 置 单 元 


格格 式 ” 对 话 框 设置 标题 行 的 格式 ， 如 设置 标 


口 emet sa tetsas) 


题 行 的 填充 颜色 ， 如 图 2.30 所 示 。 


4 x 
3 EE 
Bs SRE) 
8 自动 | 
站 图 宫 栏 式 ) 
去 全 
| am | 
LE] w| 


图 2.30 设置 标题 行 的 填充 颜色 
(5) 完成 样式 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 “新 建 表 样式 ”对 话 框 。 再 次 单 击 “ 套 用 表 


格格 式 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 的 “ 自 定义 ”选项 组 中 将 会 出 现 刚 才 创 建 的 样式 ， 单 击 该 样 
式 ， 在 打开 的 “创建 表 ” 对 话 框 的 “ 表 数 据 的 来 源 ”文本 框 中 输入 应 用 样式 的 单元 格 地 址 ， 如 


图 2.31 所 示 。 
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羡 新 硅 表 愧 样式 IN).… 
间 ”大嫂 区 所 笑 吉 夫 样式 (P).- 


2.31 选择 自 定义 样式 并 在 “创建 表 ” 对 话 框 中 进行 设置 


(6) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 后 ， 自 定义 样式 将 被 应 用 到 指定 的 单元 格 中 ,如 图 2.32 
所 示 。 
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澡 国 
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1 | Sheet? | sheete | 图 ET 
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2.32 ”指定 单元 格 应 用 自 定义 样式 


2.3 ”美化 工作 表 


在 完成 工作 表 的 创建 后 , 可 通过 为 工作 表 设 置 主 题 、 添 加 背景 图 片 或 插入 艺术 字 等 方式 对 
工作 表 进 行 美化 。 通 过 在 工作 表 中 增添 一 些 活泼 元 素 ， 使 工作 表 变 得 生动 、 有 趣 。 
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| 


使 用 主题 


在 Excel 中 ， 主 题 实际 上 是 一 组 格式 选项 ， 包 括 主题 颜色 、 主 题字 体 和 主题 效果 。 用 户 通 
过 应 用 主题 ， 能 够 快速 而 轻松 地 实现 对 整个 工作 表 外 观 的 改变 。 


(1) 打开 工作 表 后 ， 在 “页 面 布 局 ”选项 卡 的 “主题 ”组 中 单 击 “ 主 题 ”按钮 ， 在 打开 
的 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 主题 选项 ， 该 主题 即 可 应 用 于 工作 表 中 ， 如 图 2.33 所 示 。 


s MA BE x 
DA- 司 人 和 ” 守 要 | 网 里 。 标量 


名 
sk 四 和。 em -日 王 名 新 
” 隐 打 了 g 城 ”本 打 Bp 款 看 ”多 9 由 100% ; 口 有 和 口 ~ 
6 日 9 
| 
[ + 100% 


星人 主要 A) 


图 2.33 ”应 用 主题 


(2) 单 击 “ 主 题 ” 组 中 的 “主题 颜色 ”按钮 ， 将 在 打开 的 下 拉 列 表 中 列 出 Excel 内 置 的 
主题 颜色 选项 ， 选 择 需要 使 用 的 颜色 选项 ， 即 可 用 于 整个 工作 表 ， 如 图 2.34 所 示 。 
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图 2.34 应 用 主题 颜色 


(3) 单 击 “ 主 题 ” 组 中 的 “主题 字体 ”按钮 ， 将 在 打开 的 下 拉 列 表 中 列 出 Excel 内 置 的 
题字 体 选 项 ， 选 择 需要 使 用 的 字体 选项 ， 即 可 用 于 整个 工作 表 ， 如 图 2.35 所 示 。 
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自 定义 字 水 (Q). 
图 2.35 应 用 主题 字体 


(4) 在 “字体 颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 颜色 ”选项 ， 将 打开 “新 建 主题 颜色 ”对 
话 框 ， 可 以 对 主题 中 各 个 项 目的 颜色 进行 设置 ， 如 图 2.36 所 示 。 
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2.36” 自 定义 主题 颜色 
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(5) 在 “主题 字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定 义 字 体 ” 选 项 ， 将 打开 “新 建 主题 字体 ”对 
话 框 ， 可 以 对 主题 字体 进行 设置 ， 如 图 2.37 所 示 。 


E==3 
a 3 城 
一 攻 
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图 2.37 自 定义 主题 字体 


2.3.2 使 用 图 片 


在 Excel 中 ， 可 以 为 工作 表 添 加 背景 。 下 面 介绍 为 工作 表 添 加 背景 的 操作 方法 。 


(1) 打开 工作 表 ， 在 “页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 背 景 ”按钮 ， 打 开 
“插入 图 片 ”对 话 框 ， 选 择 “ 来 自 文件 ”选项 ， 如 图 2.38 所 示 。 


BE 局 要 
a 插入 图 片 On 
轿 ea- 记 AD 向 ”' 时 | 兮 隔行 
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本 而 面 认输 本 漆 5 计 天 机遇 本 地 网 络 上 的 文件 Ee 
H19 ~ 本 ' 瑟 图 从 搜索 
7 
不 
六 
3 
生 机 
六 [3 
6 | 座 卡 特 深 如 鞭 15g 
?| 摩卡 皇家 奶茶 16s 
8| 
| Sheett | sheetz | Sheet3 
诗人 使 用 念 的 Mernsoff 贝 户 梧 录 以 括 X 未 自 DneDrve 和 其 | 让 点 的 忠 片 视频。 


图 2.38 选择 “来 自 文件 ”选项 
(2) 打开 “工作 表 背 景 ”对 话 框 ， 在 此 选择 需要 使 用 的 图 片 ， 然 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 
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如 图 2.39 所 示 。 此 时 ， 图 片 将 作为 背景 覆盖 整个 工作 表 区 域 ， 如 图 2.40 所 示 。 
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图 2.39 “工作 表 背 景 ”对 话 框 


使 用 不 同 的 对 银 美 化 工作 表 jsx - Excel 
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图 2.40 图 片 作为 背景 覆盖 整个 工作 表 区 域 


) 
在 工作 表 中 插入 图 片 背景 后 , “页 面 设置 ”组 中 的 “背景 ”按钮 变 为 “删除 背景 ” 按 
钮 。 单 击 该 按钮 ， 可 以 将 工作 表 中 的 图 片 背 景 删除 。 


2.3.3 ”使 用 艺术 字 


与 Word 一 样 ，Excel 也 提供 了 艺术 字 功 能 ， 用 户 可 以 在 工作 表 中 输入 艺术 字 。 艺 术 字 作 
为 一 个 对 象 存在 ， 可 以 方便 对 其 进行 移动 、 旋 转 和 样式 设置 等 操作 。 


(1) 在 “插入 ”选项 卡 的 “文本 ”组 中 单 击 “ 艺 术 字 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 
需要 使 用 的 艺术 字样 式 ， 如 图 2.41 所 示 。 
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图 2.41 选择 艺术 字样 式 


(2) 此 时 工作 表 中 将 插入 艺术 字 文 本 框 ， 在 文本 框 中 输入 文字 。 拖 动 文本 框 可 以 调整 艺 
术 字 在 工作 表 中 的 位 置 ， 拖 动 旋转 控制 柄 可 以 调整 艺术 字 的 放置 角度 ， 如 图 2.42 所 示 。 


使 用 不 同 的 对 象 美化 工作 雪 xlsx 


| sheet Sheet2 | Sheet3 ® 1 » 
就 络 若 图 加 = 0 + 100% 


图 2.42 调整 艺术 字 的 角度 


(3) 旋转 艺术 字 文 本 框 后 ， 单 击 “ 格 式 ” 选 项 卡 的 “艺术 字样 式 ” 组 中 的 “设置 文本 效 
果 格 式 : 文本 框 ”按钮 ， 打 开 “ 设 置 形状 格式 ” 窗 格 ， 设 置 文字 的 “透明 度 ” 值 ， 如 图 2.43 
所 示 。 这 样 就 能 在 工作 表 中 获得 文字 水 印 效果 。 
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图 2.43 设置 艺术 字 的 填充 透明 度 


2.4 ”数据 的 打印 


很 多 时 候 ， 在 完成 数据 的 操作 后 ， 数 据 是 需要 打印 输出 的 。 如 何 快速 美观 地 让 数据 在 
纸 上 呈 现 给 观看 者 ， 是 Excel 数据 表 进行 打印 时 必须 考虑 的 问题 。 本 节 将 介绍 数据 表 打 印 


的 相关 技巧 。 


2.4.1 设置 打印 页 面 


在 进行 工作 表 的 打印 之 前 , 用 户 可 以 对 打印 页 面 进行 设置 。 通 过 对 打印 页 面 的 设置 , 调整 


面 的 打印 方式 ， 使 工作 表 打印 美观 而 完整 。 
1. 设置 页 面 


be 


(1) 打开 需要 打印 的 工作 表 ， 在 “页 面 布 局 ”选项 卡 中 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 页 面 
设置 ” 按钮， 打开 “页 码 设置 ”对 话 框 ， 在 “页 面 ” 选项 卡 中 对 页 面 大 小 和 纸张 方向 进行 设置 ， 


如 图 2.44 所 示 。 
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图 2.44 设置 页 面 方向 和 纸张 大 小 


(2) 在 “页 面 设置 ”对 话 框 中 单 击 “ 页 边 距 ” 选 项 卡 ， 分 别 在 “上 ”“ 下 ”“ 左 ”和 “ 右 ” 
增 量 框 中 输入 数值 设置 文本 边界 距离 页 面 四 周边 界 的 距离 ， 如 图 2.45 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 


页 面 设 置 下 x 


上 @: 页 丑 (A): 

19 同 oa 同 
左 (D): 右 (R): 
18 问 18 辣 


下 gg: 页 四 
19 向 0.8 
居中 方式 
口水 FD 
口 委 直 CQJ) 


[县 ] | ww 
图 2.45 设置 页 边 距 
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人 
= 


在 “页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 纸 张 方向 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 
表 中 选择 “纵向 ”和 “横向 ”选项 可 以 设置 纸张 方向 。 单 击 “ 纸 张大 小 ”按钮 ， 在 打开 的 
下 拉 列 表 中 可 以 直接 选择 纸张 大 小 。 单 击 “ 页 边 距 ” 按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 可 以 直接 
选择 需要 的 页 边 距 。 


YY 


2. 使 工作 表 居中 打印 
若 工作 表 中 的 数据 不 是 很 多 , 则 在 打印 时 数据 会 集中 在 页 面 的 顶端 , 这 样 将 影响 打印 效果 。 
此 时 ， 可 以 通过 设置 使 工作 表 居 中 打印 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


(1) 在 “页 面 布 局 ”选项 卡 的 “页 面 设 置 ”组 中 单 击 “ 页 边 距 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 
表 中 选择 “ 自 定义 边 距 ”选项 ， 如 图 2.46 所 示 。 


区 ， 


[2 加 [| 辣 7 RE 续 4 本 鸭 上 移居 ， 导 对 f+ 
一 i re -lIE 已 * 斌 组合 
4 5 约 小 打 和 区 城 人 和 | hs hol ele 
- 图 Nl - * > 3 口 3 和 口 和 扣 湖 思 舍 小江 办 
看 上 次 的 和 定义 设置 INR 光 页 Bd a 
上 1 下 
| 下 1 厘米 吝 
KE， 08 刷 #。 下 + 
绩 统计 表 
i 月 | 4+ 月 | 二 -月 | 二 = 月 | 总 计 
76| 加 的 6| 563 
上 sk F 19 王 | 1 国 | 72| 485| 
左 。 178 硬 在。 178 加 19 图 图 53| 520 
MB， 076 玛 水 克 靳 、 076 本 79| 51 名 56| 503 
| 图 0 中 520 
7 四 0 39| 523 
De 9| 1| 加 55| 442| 
上 Ak 下: 25 ,75| 图 国 76| a7 
左 2%4k 24k 9 58| 50 99| 533 
页 外。 1.27 王 炎 “页 须 1.27 豆 k | 6 9 83| 71| 582 
下 75 71 ET) 
39| 上 图 1 601 
宇 En 8 加 国 Aaal 
上 191 下 191 本 六 1 | 
三 0.64 本 米 右 : 0.64 三 米 :J 0 + 100% 
页 导 076 理 米 ”页 腾 076 奈 米 


图 2.46 选择 “ 自 定义 边 距 ” 选 项 
(2) 在 打开 的 “页 面 设置 ”对 话 框 的 “页 边 距 ”选项 卡 中 选中 “水 平 ” 和 “垂直 ” 复 选 
框 ， 设 置 工作 表 的 居中 方式 ， 如 图 2.47 所 示 。 单 击 “ 页 面 设置 ”对 话 框 中 的 “打印 预览 ” 按 
钮 ， 即 可 预览 设置 效果 ， 如 图 2.48 所 示 。 
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图 2.47 设置 居中 方式 


eH ~ Excel ANme 7 — 0O x 
总 | “1 ] 
的 和 ~ 
打印 机 上 习 
Snagit 2018 = 
ns 时 
三 :三 :三 -三 :三 ; 
-3 EE 
设置 本 | 
二 仅 打印 活动 工作 要 上 和 计 二 | 
me: 至 站 
二 ee 
BB 123 123 123 EE ss 
国 4 ES 三 反 : 
二 和 
上 和 于 一 二 
7 4 二 
六 x 297 砷 米 EE 
21 匡 六 x297 夺 六 二 
上 一 况 的 自 定义 而 边 拒 . 
下 左 18 悍 在 18. “ 
1|1 | 其 4 页 > 硬 团 


mn 


图 2.48 ”预览 打印 效果 


3. 快速 进行 多 个 工作 表 页 面 的 设置 

Excel 中 不 同 的 工作 表 可 以 有 不 同 的 页 面 设置 , 如 纸张 大 小 、 打 印 方向 和 页 边 距 等 都 可 以 设置 
的 不 同 。 但 是 ， 在 实际 打印 时 ， 往 往 需 要 对 多 张 工 作 表 应 用 相同 的 页 面 设置 ， 此 时 如 果 一 个 个 地 
进行 设置 ， 则 工作 效率 将 会 降低 。 下 面 介绍 在 Excel 中 快速 对 多 个 工作 表 进 行 页 面 设置 的 方法 。 


(1) 如 果 工 作 敌 中 没有 进行 页 面 设置 的 工作 表 ， 则 可 以 使 用 下 面 方法 操作 。 按 Ctrl 键 单 
击 需要 进行 页 面 设置 的 工作 表 标 签 选 择 这 些 工 作 表 ， 打 开 “ 页 面 设置 ”对 话 框 进行 页 面 设置 ， 
如 图 2.49 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 
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23. 0132 前 天 60| 83 57| 

2M7 olls 33 73| 82 53| EQ | 

25 7 ol08 | 人 入 国 到 

26 7 ol27 EE 了 | 72| 

27 outs ED 56| 了 

28 ” 0135 | 问世 50| 引 

29 ol | 证 雪 30| El 

30 0139 | 曾 旭 99| 52| 

317 ollo 王 明 65| 73| FAO. FENRAON) 远 内 OO) 

32 7 ota 如 79| 61 

39 ,ol26 3 6 60| 
aa cL 2 国 sh 

议和 各 BE 加 凸 - 4 + 100% 


图 2.49 同时 选择 多 个 工作 表 后 进行 页 面 设置 
(2) 如 果 工 作 短 中 已 经 有 进行 页 面 设置 的 工作 表 ， 可 以 进行 如 下 操作 。 在 工作 筹 中 先 选 


择 已 经 进行 了 页 面 设 置 的 工作 表 ， 然 后 按 住 Ctrl 键 依次 单 


需要 进行 设置 的 页 面 标签 ， 打 开 


“页 面 设置 ”对 话 框 。 此 时 ， 不 需要 进行 任何 设置 ， 直 接 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 
2.50 所 示 。 选 择 的 所 有 工作 表 将 具有 相同 的 页 面 设置 。 


可 
的 
8 
四 
国 国 77| 口 Rss) EM: 西 ~ 
| 加 图 Laden 尖 埋 元 J 为 @D: | 王子 什 加 
79| 了 1 73| 
到 80 35| 
加 5 30| 
加 83 57| 
了 3 82| 53| 
25 人 55 54 
26, 71 了 了 2| 
27 56| 71| 
287 60| Bd 
297 30| 引 
307 52 
317 65| 73| FE@. FE 运 现 (Q). 
327 79| 61 
337 63| 60 
Er 国 [we] ww - 
加 夯 “ 口 
让 关 司 可 -一 一 一 一 + 100% 


图 2.50 将 页 面 设置 应 用 到 多 个 工作 表 上 
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4. 打印 页 码 
对 于 多 页 工作 表 ， 有 时 需要 在 每 个 页 面 添加 页 眉 和 页 脚 。 用 户 可 以 在 “页 面 设置 ”对 话 框 
中 添加 页 眉 和 页 脚 并 对 其 进行 设置 ， 如 在 为 工作 表 添加 页 码 时 ， 如果 打印 多 个 工作 表 , 每 个 工 
作 表 的 页 码 都 将 从 1 开始 。 如 果 在 打印 多 个 工作 表 时 需要 工作 表 的 页 码 连续 , 则 可 以 使 用 下 面 
的 方法 进行 操作 。 
(1) 启动 Excel 并 打开 工作 簿 ， 按 Ctrl 键 依 次 选择 需要 打印 的 多 个 工作 表 。 打 开 “ 页 面 设 
置 ” 对 话 框 中 的 “页 眉 / 页 脚 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 自 定义 页 脚 ” 按 钮 ， 如 图 2.51 所 示 。 


, | 

”WN Eb Sn et Ne J WN M 

[FE ED rm 到 下 

a FA 而 四 

15f on | 二 0 | 3 

Ws O05 起 页 H 87| 国 RO. 

[aa ea FI 

BF ou | 3 区 | 57| 到 me: 

9 ol23 | 出 ze Bo| 55| i 避 

Ea [TFT 证 S| 

2 ons | Wa 3| FE 

[Ea ob7 EE 加 5]| Eq 

[2 ons | 下 天 0 3 57| 

[2F 0U5 | 忆 晤 73| 82 到 

| 下 Fwo | | Ea 到 一 

2 or | 了 了 | 了 3 

| 0 3 | Fal En Davo 

ET 0 | 到 rae) 

1 20| 了 让 [nt 

|307 ous | A 9| | 

A ono 王 明 65| 3 3 HD RS | RO 

ls Duaz | 由 9| 1 

TE LT 国 | 

[on 2 Cej| 三 
ot 

Wa 如 le + om 


2.51 单 击 “ 自 定义 页 脚 ”按钮 
(2) 在 打开 的 “页 脚 ” 对 话 框 的 “ 左 ”"“ 中 ”或 “ 右 ” 文 本 框 中 单 击 ， 插 入 点 光标 将 放置 
到 文本 框 中 。 先 单 击 “ 插 入 页 码 ” 按 钮 插入 字符 “&[ 页 码 ]”， 输 入 “/” 后 再 单 击 “ 插 入 页 数 ” 
按钮 ， 此 时 即 完成 了 位 于 页 面 右 下 角 页 脚 内 容 的 设置 ， 如 图 2.52 所 示 。 


页 x 


页 肢 
| 霹 要 设置 文本 格式 , 清 先 寺 定 文本 ， 然后 过 择 " 设 置 文本 相 式 " 按 得 、 
车 要 插 和 页码、 日期、 时间. 文件 类 径 、 文件 各 或 标 答 名 , 请 
车 要 插入 图 片 ， 请 坎 " 插 入 图 片 按 钮 ， 若 要 设置 加 片 格 式 , 请 
式 , 请 将 光标 放 到 编 各 竹中 ,然后 按 设置 图 片 格式 -按钮 


司 回回 回回 加 到 天 园区 


在 由: 中 人 国 : 右 四 : 
页码] 总 页 类 I 


2.52 “页 脚 ” 对 话 框 
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(3) 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 “页 脚 ”对 话 框 和 “页 面 设 置 ”对 话 框 ， 在 “文件 ”菜单 中 
选择 “打印 ”选项 ， 即 可 查看 打印 的 页 面 效果 ， 如 图 2.53 所 示 。 


Er A 


Q 回 


图 2.53 ”预览 页 面 打印 效果 


5. 快速 调整 页 边 距 

在 “页 面 布 局 ”选项 卡 的 “页 面 设 置 ”组 中 单 击 “ 页 边 距 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 自 定义 页 边 距 ”选项 ， 打 开 “ 页 面 设 置 ”对 话 框 的 “页 边 距 ”选项 卡 ， 通 过 调整 上 下 和 左 
右 微调 框 的 值 来 设置 页 面 边 距 。 这 种 方法 的 缺点 是 不 能 直观 地 看 到 页 边 距 效 果 , 下 面 介绍 一 个 
可 以 调整 页 边 距 的 直观 方法 。 

(1) 在 “文件 ”菜单 中 选择 “打印 ”选项 ， 单 击 打 印 预览 框 下 的 “显示 边 距 ”按钮 ， 显 
示 页 边 距 控制 柄 ， 如 图 2.54 所 示 。 


HHT de MN Baal Nome 了 5 


图 2.54 显示 页 边 距 控制 柄 
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(2) 此 时 在 打印 预览 区 中 会 出 现 很 多 控制 点 ， 使 用 鼠标 拖 动 这 些 控制 点 可 以 快速 调整 页 
边 距 的 大 小 。 调 整 页 边 距 后 的 打印 效果 也 将 在 预览 区 中 实时 显示 ， 如 图 2.55 所 示 。 


数据 的 打印 xlsx BE] - Excel 各 Name ? = 
ole [1 em | 
打印 
z i 
打印 机 站 三 三 三 三 三 :三 | 
Snagit 2018 = 外 i 3 3 
一 和 三 三 三 三 三 三 
HDLE 性 六 三 了 让 
三 
设置 了 一 和 了 
Ir 3 三 = 
+ 仅 打印 活动 工作 志 和 到 于 本寺 
让- 和 站 外 潮 
7 :| 至 三 二 
居间 二 千 二 站 
123 123 123 于 
一 下 
国 同 三 ; 
| 于 于 村 
| 本 | 习 本 
] A4 于 二 一 二 一 
- 21 压 米 x 29.7 厚 米 上 
= 4 
关上 -次 的 自 定 义 页 四 :a dd 
回 左 18 导 米 在 18..“ = 
FE 加 411 | 共 12 页 》 回回 


2.55 ” 拖 动 控制 点 调整 页 边 距 


2.4.2 打印 的 分 页 


如 果 需 要 打印 的 内 容 较 多 ， 一 页 中 无 法 完全 打印 就 需要 进行 分 页 。Excel 可 以 根据 页 面 的 
内 容 自动 进行 分 页 , 更 多 情况 下 是 用 户 根据 打印 的 需要 来 手动 进行 分 页 。 本 节 将 介绍 根据 需要 
控制 页 面 中 打印 内 容 的 方法 。 

1. 插入 分 页 符 

对 工作 表 中 内 容 进 行 分 页 打印 ， 最 简单 的 方法 是 在 工作 表 中 插入 分 页 符 。 插 入 分 页 符 
后 ， 打 印 时 分 页 符 前 后 的 内 容 将 会 分 两 页 进行 打印 。 下 面 介绍 在 Excel 工作 表 中 插入 分 页 
符 的 方法 。 

(1) 打开 需要 设置 分 页 符 的 工作 表 ， 选 择 需 要 分 页 的 下 一 行 。 在 “页 面 布局 ”选项 卡 的 
“页 面 设 置 ”组 中 单 击 “ 分 隔 符 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “插入 分 页 符 ” 选 项 ， 如 图 
2.56 所 示 。 此 时 将 在 工作 表 中 插入 分 页 符 ， 如 图 2.57 所 示 。 
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图 2.57 工作 表 中 插入 分 页 符 


(2) 在 分 页 符 下 一 行 的 某 个 单元 格 中 单 击 ， 然 后 单 击 “ 分 隔 符 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 
表 中 选择 “删除 分 页 符 ” 选 项 ， 如 图 2.58 所 示 。 插 入 表格 中 的 分 页 符 将 被 删除 。 
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图 2.58 选择 “删除 分 页 符 ” 选 项 
! 如 果 需 要 添加 垂直 分 页 符 , 则 可 以 在 工作 表 中 先 选 择 将 是 新 一 页 的 第 一 列 的 列 , 然后 
: 按照 上 面 介 绍 的 步骤 插入 分 页 符 即 可 。 


2. 快速 调整 打印 区 域 
在 创建 分 页 符 的 工作 表 中 调整 分 页 符 的 位 置 可 以 将 工作 表 分 配 到 不 同 的 页 中 打印 。 下 面 介 

绍 一 种 快捷 调整 分 页 符 的 方法 。 
(1) 在 “视图 ”选项 卡 的 “工作 短视 图 ”组 中 单 击 “ 分 页 预览 ”按钮 ， 可 切换 到 分 页 预 
览 视图 。 拖 动 右 侧 的 蓝 色 边 框 可 以 调整 打印 范围 ， 如 图 2.59 所 示 。 


日 


tole sl lala sa lanlels lta 


Shoot! | Sneot2 | Shes3 | 加 [| 
EE ER om 


¥ 


图 2.59 ” 拖 动 右 侧 的 蓝 色 边框 调整 打印 范围 
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(2) 在 工作 表 中 可 以 看 到 页 码 标注 ， 使 用 鼠标 拖 动工 作 表 中 蓝 色 的 水 平 边 框 可 以 调整 分 
页 ， 如 图 2.60 所 示 。 


日 As w= oe Q [网 | 吕 日 轩 SS 
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i GE 六 
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训 到 = 

ee 

St 9 
EF 
日 家 让 
日 时 习 一 四 -| 

让 

3 本 可 

ee 

二 二 = 
i - 
二 
站 和 号 一 | = 
， Sneer! |] Sheet2 | Sheet | 四 BT In 
WW 9 Ml- om 

图 2.60 ” 拖 动 分 页 符 


3. 在 一 页 中 打印 所 有 内 容 

前 面 介绍 了 根据 需要 将 工作 表 中 的 内 容 分 别 打印 到 多 页 中 的 方法 。 实际 上 , 通过 打印 的 缩 
放 比 例 可 以 实现 将 工作 表 在 一 页 中 打印 出 来 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 

(1) 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 , 在 “页面 ”选项 卡 中 选中 “调整 为 ” 单 选 按钮 ， 并 将 “页 
宽 ” 和 “页 高 ”设置 为 1， 如 图 2.61 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 。 


图 2.61 将 “页 宽 ” 和 “页 高 ”设置 为 1 


(2) 在 “文件 ”菜单 中 选择 “打印 ”选项 ， 此 时 在 打印 预览 区 域 可 以 看 到 原来 需要 多 页 
打印 的 工作 表 被 压缩 到 一 页 中 ， 如 图 2.62 所 示 。 
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O + 1 |sinm» 0 加 


2.62 工作 表 被 压缩 到 一 页 中 打印 


人 


信人- 
SA) 寺 人 高 

在 “页 面 设置 ”对 话 框 的 “页 面 ”选项 卡 中 选中 “缩放 比例 ” 单 选 按钮 ， 在 其 后 的 微 
; 调 框 中 输入 数值 可 以 设置 工作 表 的 打印 比例 。 


4. 对 工作 表 进 行 缩放 打印 
在 打印 工作 表 时 , 经 常 需要 将 多 页 内 容 打印 到 一 页 中 , 可 以 通过 拉 伸 或 收缩 工作 表 的 实际 
尺寸 来 打印 和 输出。 下面 介绍 具体 的 操作 方法 。 
(1) 打开 需要 设置 缩放 打印 的 工作 表 ， 在 “调整 为 合适 大 小 ”组 中 将 “宽度 ”和 “高 度 ” 
设置 为 “自动 ” 如 图 2.63 所 示 。 


而 二- 
EE 回 aa 而 RE 后 - 河 ae 
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De k | ML_ 
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六 月 十 月 \A 
TE) | 
FE 了 
| 
E | 5 
| 
| EF 
| | T6 7]| 
pr 67| 9， .533| 
了 | 也 582| 
10 
| TH eol 
鸣 一 468| 
人 sg 
in 4482| 
a 9 a5| 
到 Ts 
| 5 se 
| CE 
sol os| 
一 
站 1 oo 


图 2.63 将 “宽度 ”和 “高 度 ” 设 置 为 “自动 ” 


(2) 在 “缩放 比例 ”微调 框 中 输入 数值 设置 缩放 比例 ， 如 图 2.64 所 示 。 在 “文件 ”菜单 
中 选择 “打印 ”选项 ， 即 可 预览 设置 后 的 打印 效果 ， 如 图 2.65 所 示 。 
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图 2.64 设置 缩放 比例 
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打印 


中 | 
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打印 机 


Snagn 2018 


ws 


4|1 x2 加 


图 2.65 预览 缩放 后 的 打印 效果 


如 果 需 要 缩放 打印 工作 表 ， 就 必须 将 “调整 为 合适 大 小 ”组 中 的 “宽度 ”和 “高 度 ” 
设置 为 “自动 ">。 另 外， 还 可 以 在 “页 面 设置 ”对 话 框 的 “页 面 ” 选项 卡 中 设置 缩放 比例 。 


2.4.3 设置 打印 的 内 容 


一 般 在 打印 工作 表 数 据 时 经 常 需要 控制 打印 的 内 容 , 比如 只 打印 部 分 区 域 中 的 数据 。 对 于 


人 


压 圭 夫人 亲 消 腻 妥 满 洪 慨 应 册 岂 小 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 
特定 内 容 的 打印 ， 可 以 按照 下 面 的 方法 进行 操作 。 


1. 只 打印 部 分 行列 的 内 容 


如 果 只 打印 工作 表 中 的 部 分 单元 格 区 域 , 就 需要 对 打印 区 域 进行 设置 。 下 面 介绍 设置 打印 
区 域 的 操作 方法 。 


(1) 在 工作 表 中 选择 需要 打印 的 单元 格 区 域 ， 在 “页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 
设置 打印 区 域 ”选项 ， 如 图 2.66 所 示 。 


we ee 2 301 T TA BE = - : ' ™ 
六 月 3 办 月 + | 十 =| 
公允 Ed 
是 
三 三 三 三 王 
67| | 了 | 99| 0 
76| 98| 83| | 582| 
57| 75| 5 
97| 86| 
了 让 30| 
中 一 鹿 一 的 公 
8 El 上 | 99| 
2 
训 - 一 时 一 疯 二- 让 -一 尖 | 
1 二 加 - 1 + 100% 
图 2.66 选择 “设置 打印 区 域 ”选项 
(2) 此 时 所 选单 元 格 区 域 会 被 虚线 框 环绕 ， 虚 线 框 中 即 为 设置 的 打印 区 域 ， 如 图 2.67 所 示 。 
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图 2.67 显示 打印 区 域 
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”在 “页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 打 印 区 域 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 


表 中 选择 “取消 打印 区 域 ”选项 ， 则 设置 的 打印 区 域 将 被 取消 。 


(3) 完成 设置 后 ， 在 “文件 ”菜单 中 选择 “打印 ”选项 即 可 预览 打印 效果 ， 如 图 2.68 


所 示 。 


设置 
TD PT 
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图 2.68 预览 打印 效果 


2. 通过 隐藏 行列 来 设置 打印 区 域 


日 图 


要 实现 只 打印 工作 表 中 特定 的 行列 , 可 以 将 不 需要 打印 的 行列 隐藏 , 然后 对 了 


平时 的 编辑 操作 创建 不 同 的 视图 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


[ 作 表 进行 打 


印 。 为 了 方便 在 不 打印 时 能 够 查看 隐藏 的 行列 ， 可 以 在 “视图 管理 器 ”对 话 框 中 分 别 为 打印 和 


(1) 在 “视图 ”选项 卡 中 的 “工作 短视 图 ”组 中 单 击 “ 自 定义 视图 ”按钮 ， 打 开 “ 视 


图 管理 器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 2.69 所 示 。 在 打开 的 “添加 视图 ”对 话 框 


的 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 视图 名 称 ， 如 图 2.70 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 
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图 2.69 打开 “视图 管理 器 ”对 话 框 


Ce ww 
2.70 在 “添加 视图 ”对 话 框 中 输入 名 称 


(2) 在 工作 表 中 选择 不 需要 打印 的 列 将 其 隐藏 ， 如 图 2.71 所 示 。 使 用 步骤 (1) 相同 的 
方法 打开 “添加 视图 ”对 话 框 ， 设 置 当前 视图 名 称 ， 如 图 2.72 所 示 。 完 成 设置 后 关闭 对 话 框 。 
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图 2.71 隐藏 选择 的 列 


(3) 当 需 要 打印 特定 的 数据 时 ， 打 开 “ 视 图 管理 器 ”对 话 框 ， 选 择 对 话 框 中 包含 需要 打 
印 数据 的 视图 ， 单 击 “ 显 示 ” 按 钮 显示 该 视图 ， 如 图 2.73 所 示 。 在 “文件 ”菜单 中 选择 “ 打 
印 ”选项 预览 打印 效果 ， 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 即 可 打印 ， 如 图 2.74 所 示 。 


添加 视图 ? x 视 亚 管理 本 是 X 


名 称 (N): | 后 4 个 月 数 握 


视图 包括 
回 打 印 设 秆 四 
回 隐 茂 行 、 列 及 息 选 设 秆 (R) EA 
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图 2.72 设置 视图 名 称 图 2.73 选择 显示 视图 
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打印 
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仅 打印 活动 作者 一 
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图 2.74 预览 打印 效果 


在 工作 表 中 选择 需要 打印 的 单元 格 区 域 ， 在 “文件 ”菜单 中 选择 “打印 ” 选项。 在 “ 设 
置 。 下 拉 列 表 选 择 “打印 选 定 区 域 ”选项 ， 也 可 以 实现 对 选 定 区 域 的 打印 ， 但 这 种 方法 只 对 
当 次 打印 有 效 ， 下 次 打印 时 还 需要 重新 设置 需要 打印 的 单元 格 区 域 . 


3. 在 每 页 打印 标题 行 
为 了 方便 文档 的 阅读 , 在 进行 打印 时 可 以 在 各 页 打印 标题 行 。 下 面 介绍 打印 标题 行 的 设置 
方法 。 


(1) 打开 需要 打印 标题 行 的 工作 表 , 在 “页 面 设置 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 打 
印 标题 ”按钮 ， 如 图 2.75 所 示 。 
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图 2.75 单 击 “ 打 印 标题 ”按钮 


(2) 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 的 “工作 表 ” 选 项 卡 ， 在 “顶端 标题 行 ”文本 框 中 输入 需 
要 作为 标题 行 打印 的 单元 格 地 址 ， 如 图 2.76 所 示 。 


HB- | | RW | 入 RO 
Ce jw 
图 2.76 指定 标题 行 单元 格 地址 


选中 “网 格 线 ” 复 选 框 ， 打 印 时 将 打印 网 格 线 。 如 果 使 用 黑白 打印 机 ， 则 应 选中 “ 单 
色 打 印 ” 复 选 框 ， 对 于 彩色 打印 机 来 说 ， 选 中 该 复 选 框 能够 节省 打印 时 间 。 选 中 “草稿 质 
量 ” 复 选 框 ， 可 以 减少 打印 时 间 但 会 降低 打印 的 品质 。 选 中 “ 行 号 列 标 ” 复 选 框 ， 则 打印 
时 将 包括 工作 表 的 行 号 和 列 标 。 在 “注释 ”下 拉 列 表 中 可 以 选择 是 否 打 印 注 释 及 注释 的 打 
印 位 置 。 “打印 顺序 ”选项 组 中 的 单 选 按钮 用 于 设置 工作 表 的 打印 顺序 。 
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(3) 在 “页 面 设 置 ” 对 话 框 中 单 击 “ 打 印 预览 ”按钮 预览 标题 行 效 果 ， 此 时 可 以 看 到 第 
2 页 以 后 所 有 的 页 都 包含 了 设置 的 标题 行 ， 如 图 2.77 所 示 。 
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图 2.77 打印 时 包含 标题 行 


4. 不 打印 单元 格 填 充 颜色 

一 般 情况 下 ， 在 打印 工作 表 时 ， 单 元 格 中 的 设置 (如 文字 颜色 、 颜 色 或 底 纹 填充 ) 都 将 被 
打印 出 来 。 这些 彩色 文字 、 单 元 格 颜色 和 底 纹 的 打印 将 影响 到 打印 速度 ， 有 时 打印 出 来 也 不 美 
观 。 此 时 ， 可 以 通过 采用 单 色 打印 的 方式 使 这 些 设置 不 打印 出 来 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


(1) 在 “页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 页 面 设置 ”按钮 打开 “页 面 设 
置 ”对 话 框 ， 在 “工作 表 ” 选 项 卡 中 选中 “ 单 色 打印 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 2.78 
所 示 。 


放生 i 


图 2.78 选中 “ 单 色 打印 ” 复 选 框 


81 


压 兆 当 祥 状 ,并 岗 号 满 湾 后 孔 册 岂 小 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


(2) 预览 打印 效果 可 以 看 到 ， 工 作 表 中 的 标题 行 原来 是 使 用 了 颜色 填充 的 ， 但 在 打印 时 
填充 颜色 则 不 会 被 打印 出 来 ， 如 图 2.79 所 示 。 


Pe rE 
a 1 S 
NE 2018 征 下 半年 镑 售 风 刍 统 寺 直 
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和 Eq ed [ 寺 加 
EE 重 Ey 加 
ET 他 9 当 
3 加 习 区 主 一 一 各 

‘7 Jem 日 加 


图 2.79 不 打印 单元 格 填充 颜色 


5. 不 打印 工作 表 中 的 图 表 对 象 

在 一 些 图 文 混 排 的 表格 中 , 往往 包含 各 种 图 片 、 图 形 或 图 表 等 对 象 , 通常 在 校对 工作 表 数 
据 时 , 为 了 节约 打印 的 时 间 和 纸张 , 并 不 需要 打印 出 这 些 对 象 。 用 户 可 以 使 用 两 种 方法 来 解决 : 
一 种 方法 是 以 草稿 质量 打印 工作 表 ; 另 一 种 方法 是 将 图 片 的 属性 设置 为 非 打 印 对 象 。 下 面 分 别 
对 这 两 种 方法 进行 介绍 。 

(1) 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 中 的 “工作 表 ” 选 项 卡 ， 选 中 “草稿 质量 ” 复 选 框 ， 如 图 
2.80 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 预 览 打印 效果 。 此 时 可 以 看 到 工作 表 
中 的 图 表 没 有 被 打印 ， 如 图 2.81 所 示 。 
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图 2.80 选中 “草稿 质量 ” 复 选 框 
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图 2.81 不 打印 了 


共 6 页 


[ 作 表 中 的 图 表 


9 图 


以 草稿 质量 打印 工作 表 时 ， 将 忽 咯 格式 、 插入 工作 表 的 各 种 图 片 对 象 、 图 形 对 象 以 及 
边框 和 填充 颜色 等 ， 使 用 草稿 质量 打印 工作 表 能 够 提高 打印 速度 。 


(2) 对 于 工作 表 中 的 图 片 、 图 形 和 图 表 等 对 象 ， 要 使 其 不 被 打印 出 来 ， 还 可 以 使 用 下 面 


方法 进行 操作 。 在 工作 表 中 和 鼠标 右 击 对 象 ， 如 这 是 


区 域 格式 ” 


复 选 框 ， 如 图 2.82 所 示 。 
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的 图 表 对 象 ， 选择 快捷 菜单 中 的 “设置 图 表 
命令 ， 在 打开 的 “设置 图 表 区 格式 ” 窗 格 中 选择 “属性 ”选项 ， 撤 选 “ 打 印 对 象 ” 


图 2.82 撤 选 “打印 对 象 ” 复 选 框 
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6. 打印 工作 表 的 行 号 列 标 和 网 格 线 
在 默认 情况 下 ，Excel 是 不 会 打印 工作 表 的 行 号 列 标 和 工作 表 网 格 线 的 。 如 果 需 要 打印 网 
格 线 和 行 号 列 标 ， 可 以 使 用 下 面 的 方法 进行 操作 。 


打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 在 “工作 表 ” 选 项 卡 中 选中 “网 格 线 ” 复 选 框 ， 如 图 2.83 所 
示 。 单 击 “ 打 印 预览 ”按钮 ， 可 以 预览 打印 网 格 线 的 效果 ， 如 图 2.84 所 示 。 
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2.84 ”预览 打印 网 格 线 效果 
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CORY 


在 打印 工作 表 时 ， 为 了 美观 设置 了 比 内 边框 线 更 粗 的 外 边框 线 。 但 在 实际 打印 中 ， 往 


往 会 出 现 第 一 页 下 边框 线 和 第 二 页 的 上 边框 线 没有 加 粗 的 现象 。 此 时 ， 可 以 先 取 消 边框 ， 
然后 设置 打印 网 格 线 ， 则 打印 时 每 页 都 会 有 比 内 边框 线 粗 的 外 边框 线 了 。 


7. 不 打印 工作 表 中 的 出 错 值 
在 对 工作 表 数 据 进 行 处 理 时 必 将 用 到 公式 , 而 使 用 公式 难免 会 出 现 一 些 错 误 信息 。 如 果 不 


希望 在 打 昌 
《1 


时 将 这 些 信 息 也 一 起 打印 出 来 ， 可 以 使 用 下 面 的 方法 进行 设置 。 
启动 Excel 并 打开 需要 打印 的 工作 表 ， 该 工作 表 的 “工资 总 额 ” 栏 中 出 现 了 错误 提 


示 。 打 开 “ 页 面 设 置 ” 对 话 框 ， 在 “工作 表 ” 选 项 卡 中 打开 “错误 单元 格 打印 为 ”下 拉 列 表 ， 
选择 相应 的 选项 ， 设 置 打 印 时 错误 单元 格 中 显示 的 内 容 ， 如 选择 “空白 ”， 如 图 2.85 所 示 。 
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图 2.85 设置 错误 单元 格 的 打印 方式 


(2) 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 在 “文件 ”菜单 中 选择 “ 打 日 
预览 打印 效果 。 打 印 工作 表 ， 出 错 单元 格 将 被 打印 为 空白 单元 格 ， 如 图 2.86 所 示 。 


hp” 选 项 
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21 厘米 x 29.7 厘米 


* 将 下 作 坦 调 殉 为 一 而 


图 2.86 出 错 单元 格 被 打印 为 空白 单元 格 


上 一 次 的 自 定 义 页 边 距 .… 
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日 回 


和 对 企业 数据 进行 初步 处 理 


在 实际 工作 中 ， 经常 需要 在 工作 表 中 找到 满足 某 种 条 件 的 数据 ， 或 者 让 数据 按照 规则 有 序 
地 排列 ， 这 些 操作 是 对 数据 进行 的 初步 分 析 处 理 。 本 章 将 介绍 对 数据 进行 排序 、 筛 选 、 查 
询 和 标记 的 操作 技巧 。 


3.1 数据 的 排序 


Excel 提供 了 多 种 方法 对 工作 表 区 域 进行 排序 ， 用 户 可 以 根据 需要 按照 行 或 列 、 升 序 或 降 
序 来 对 数据 进行 排列 。 下 面 介绍 对 数据 进行 排序 的 操作 方法 。 


3.1.1 对 数据 进行 单 关键 字 排 序 
数据 表 中 往往 包含 了 各 类 数据 ,在 Excel 中 ,可 以 根据 需要 让 工作 表 中 数据 依据 某 个 关键 
字 对 应 的 数据 进行 排序 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


(1) 启动 Excel 并 打开 工作 表 ， 选 择 任意 一 个 数据 单元 格 。 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 
筛选 ”组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 打 开 “ 排 序 ” 对 话 框 ， 设 置 “ 主 要 关键 字 ”“ 排 序 依据 ”和 “次 
序 ” 因为 工作 表 中 包含 标题 ， 这 里 选中 “数据 包含 标题 ” 复 选 框 ， 如 图 3.1 所 示 。 
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图 3.1 “排序 ”对 话 框 中 的 设置 
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(2) 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 “排序 ”对 话 框 ， 工 作 表 将 按照 销售 量 的 大 小 进行 排序 ， 如 


图 3.2 所 示 。 
| a B c DE 6 [| 
1 员工 日 销售 额 记录 
2 移入 产品 S 称 学 从 多 各 和 销 生 多 
3 2018/10/4 羊 材 ¥ 15800 | 95 ¥ 15.010.00 | 刘洋 
4 2018/10/5 羊 €B 棚 ¥ 158.00 | 84 ¥ 13,272.00 | 李 跨 
本 2018/10/1 EZ ¥ 15800| so[¥ 12.540.00] 这 
6 2018/10/3 年 毛 杉 | 15800| 69|¥ 10.50200 | 这 月 
7 2018/10/2 #5 ¥ 158.00 | S7¥ 9.006.00 | 刘坚 
| 2018/10/3 琴 失 ¥ 11500| Tl¥ 8.855.00 | 李 明 
9 2018/10/2 西洲 ¥ 115.00 74|¥ 8510.00 | 程 赂 | 
10| 2018/10/1 EE * 115.00 | 55 ¥ 7590.00 | 隆 稍 
ri 2018/10/4 本 洛 * 115.00 565 ¥ 了 7.475.00 | 于 数 
12 2018/N0/2 EB ¥ 120.00 | 59| ¥ 7.080.00 | 冷 秋 
3 2018/10/1 守 区 ¥ 12000 | 到 三 了 7.080.00 | “ 殉 苇 
| | Sneerl | snes2 | Shest3 | 国 
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图 3.2 按照 销售 量 排 序 
人 
多 巾 个 ， 


这 里 要 避免 合并 单元 格 标题 行 的 影响 ,还 有 一 个 更 简单 的 方法 , 那 就 是 在 排序 时 只 选 
择 标题 行 下 的 销售 量 数据 区 ， 然 后 对 其 进行 排序 。 


3.1.2 ”对 数据 进行 多 关键 字 排 序 


在 对 数据 进行 排序 时 ， 可 以 依据 多 个 关键 字 ， 也 就 是 多 个 条 件 进 行 排序 ， 下 面 介 绍 具体 的 
操作 方法 。 


(1) 在 工作 表 中 选择 任意 一 个 数据 单元 格 ， 打 开 “ 排 序 ” 对 话 框 ， 首 先 设置 第 一 个 排序 
条 件 。 在 对 话 框 的 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “G 列 ” 选 项 ， 在 “排序 依据 ”下 拉 列 表 中 
选择 “单元 格 颜色 ”选项 ， 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选择 颜色 选项 ， 如 图 3.3 所 示 。 


日 >» 


| Spout Se | Sheets 


图 3.3 在 “排序 ”对 话 框 中 设置 主要 关键 字 
(2) 单 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 添加 第 二 个 排序 条 件 ， 这 个 条 件 的 前 两 项 与 第 一 个 条 件 相同 ， 
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在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 对 颜色 进行 设置 ， 如 图 3.4 所 示 。 
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图 3.4 设置 第 二 个 排序 条 件 


(3) 在 “排序 ”对 话 框 中 单 击 “ 复 制 条 件 ”按钮 复制 当前 条 件 ， 并 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 


中 对 颜色 进行 设置 ， 如 图 


3.5 所 示 。 


mz Wy 


复制 条 件 并 设置 颜色 


| 学 
Excel 2016 在 排序 时 ， 可 以 添加 64 个 条 件 ， 排 序 的 依据 支持 数值 、 文 字 、 单 元 格 颜 


色 、 文 字 颜 色 和 单元 格 


中 的 格式 图 标 。 如 果 在 排序 时 需要 的 条 件 很 多 ， 那 么 可 以 使 用 复制 


条 件 的 方法 来 创建 条 件 ， 这 样 可 以 有 效 地 提高 工作 效率 。 


(4) 完成 设置 进行 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 “排序 ”对 话 框 ， 此 时 单元 格 区 域 中 的 数据 


将 按照 设置 的 颜色 顺序 进行 排序 ， 如 图 3.6 所 示 。 


HS- 


优 书 ss 
BE oe 


SH key ~ Escel 


Eel 
HK -下 向，[ 二 5 的 划 
SR 
C5 £ 
a A a E 6 H E K L M 
| 妖 各 一 月 Ee 
3 | 刘 去 3 
| 龙 习 引 
5 | 陀 直 1 | 
五 | 李 苍 0 
7_ 拓 答 ol 
和 8 | 隔 吕 0 1 5 
9 
10 
1 
| sneer | She | snee3 | 加 6 
3 站 国 可 口 -一 一 上 一 + om 


图 3.6 数据 按照 颜色 进行 排序 
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消 六 后 若林 漳 并 涝 层 应 当 册 品 波 


ES Excel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 
3.1.3 ”只 对 选择 区 域 数 据 进行 排序 


在 对 工作 表 中 的 数据 进行 排序 操作 时 ,只 需要 对 当前 选择 单元 格 区 域 中 的 数据 进行 重新 排 
序 , 而 这 里 的 排序 不 影响 工作 表 中 其 他 数据 的 排列 。 对 于 这 种 排序 ， 可 以 使 用 下 面 的 方法 进行 
操作 。 


(1) 在 工作 表 中 选择 需要 进行 排序 的 数据 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”组 
中 单 击 “ 升 序 ”按钮 。 由 于 选择 数据 区 域 旁 边 还 有 数据 ，Excel 会 弹出 “排序 提醒 ”对 话 框 ， 
选中 “以 当前 选 定 区 域 排序 ” 单 选 按钮 ， 如 图 3.7 所 示 。 


EH 
| sheet | Sheeta 


就 络 若 5 计 直 6 五 21 Wo - + + 100% 


图 3.7 打开 “排序 提醒 ”对 话 框 


在 大 多 数 情况 下 ， 由 于 选择 区 域 中 的 数据 与 其 旁边 的 数据 是 一 一 对 应 的 关系 ， 因 此 在 排 
序 时 需要 选中 “扩展 选 定 区 域 ” 单 选 按钮 ， 这 样 ， 当 前 选择 数据 的 排列 顺序 发 生疏 变 时 ， 与 
其 对 应 的 旁边 的 数据 排列 顺序 也 会 随 之 改变 


(2) 在 对 话 框 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 对 选择 区 域 的 数据 进行 排序 ， 此 时 Excel 将 只 对 选择 
区 域 的 数据 进行 排序 ， 其 他 行列 中 的 数据 排列 顺序 不 会 随 之 发 生变 化 ， 如 图 3.8 所 示 。 


B F G H 
员工 周 考勤 表 
一 月 = 月 三 月 四 月 五 月 合计 
2 1 1 3 3 10 
5 1 0 5 3 14 
3 2 2 1 0 8 
4 0 1 0 1 6 
1 1 2 2 0 6 
2 1 1 0 1 5 
| Sheetl | Sheet2 | Sheet3 | Sheet4 © OO 
就 洁 名 手 9 值 :35 ”计数 :6 条 本 21 帮 到 国 四 -一 一 二 一 + 100% 


3.8 只 对 选择 区 域 的 数据 进行 排序 
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3.2 ”数据 的 筛选 


在 Excel 中 ， 数 据 的 筛选 是 使 符合 条 件 的 数据 行 显示 出 来 ， 而 不 符合 条 件 的 数据 行 隐藏 。 
下 面 介绍 在 Excel 工作 表 中 对 数据 进行 筛选 的 方法 。 


3.2.1 对 数据 进行 自动 筛选 


Excel 提供 的 自动 筛选 功能 是 一 种 快速 检索 工作 表 中 数据 的 方法 ， 用 户 只 需要 通过 简单 的 
操作 ， 就 能 在 工作 表 中 显示 需要 的 数据 。 


(1) 启动 Excel 并 打开 工作 表 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “筛选 
按钮 进入 数据 筛选 状态 , 此 时 在 数据 区 域 的 标题 行 中 将 添加 下 三 角 按钮 。 单 击 某 列 的 下 三 角 按 
钮 打开 筛选 列表 框 ， 其 中 列 出 了 该 列 所 有 的 分 类 项 目 。“( 全 选 )” 复 选 框 处 于 选中 状态 ， 工 作 
表 中 所 有 数据 都 将 显示 ， 如 图 3.9 所 示 。 


图 3.9 进入 筛选 状态 


(2) 在 列表 框 中 撤 选 “(全 选 )” 复 选 框 ， 选 中 需要 筛选 出 显示 的 项 目 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 。 工 作 表 中 将 只 显示 选择 的 项 目 数据 ， 如 图 3.10 所 示 。 


91 


脐 六 后 关 村 漳 并 涝 层 频 当 册 吕梁 
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引 $5) 
Fo 
按 要 六 冯 T 


x#ED 


[Tl 由 


九 ( 更 8 101 
3 。 力 .() 斑 al 3.4 301 % 
5 112 98 36 


[Ln se | se @ [I 本 oo 
六 在 19 条 记录 相投 到 3 个 “的 四- + + 100% 


图 3.10 ”对 数据 进行 得 选 
(3) 在 “搜索 ”文本 框 中 输入 需要 搜索 的 关键 字 ， 如 这 里 需要 查找 九 年 级 学 生 的 成 绩 ， 
输入 “ 九 ”， 可 以 看 到 其 下 的 列表 框 中 列 出 了 九 年 级 的 所 有 选项 ， 撤 选 不 需要 的 班级 复 选 框 ， 
单 击 “确定 ”按钮 。 工 作 表 中 将 显示 筛选 结果 ， 如 图 3.11 所 示 。 


和 天 序 G 
对 矿床 (Q) 

按 可 世 排 子 四 
入 从" 抽 归 "中 光华 远 (O) 


| :EE 
| 


国 names 
口 基 当前 过 内 从 这 到 共渡 和 
避 丸 人 下 
回 九 42) 仁 
区 九 名) 下 
| 加 九 全 下 
太刀 个 下 


加 二 =- 


Cc D E 
了 | 数学 “zj 外 次 [> 
Qi 地 忆 mn ET] aUb 
= {1) 班 El 114 101 35 442 
人 1) 班 112 38 


Sheet2 | Sheet3 


| sheen 


© 
就 此 ”在 19 从 记录 中 找到 3 个 状 国电 回 二 + + 100% 


图 3.11 利用 搜索 功能 筛选 


3.2.2 ”对 数据 进行 自 定义 筛选 


Excel 的 数据 筛选 功能 不 仅 是 根据 工作 表 中 的 数据 进行 分 类 筛选 ， 用 户 也 可 以 根据 需要 自 
定义 筛选 条 件 实现 复杂 的 筛选 。 下 面 介绍 对 数据 进行 自 定义 筛选 的 具体 操作 方法 。 
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(1) 打开 工作 表 进 入 筛选 状态 ， 打 开 筛 选 列表 ， 这 里 选择 “日 期 筛选 ”选项 ， 在 下 级 列 
表 中 选择 “等 于 ”选项 。 将 打开 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 ， 在 第 一 个 筛选 条 件 的 下 拉 列 
表 中 选择 “等 于 ”选项 ， 在 其 右 侧 下 拉 列 表 中 选择 “周一 ”选项 ; 在 第 二 个 筛选 条 件 的 下 拉 列 
表 中 选择 “等 于 ”选项 ， 在 其 右 侧 下 拉 列 表 中 选择 “ 周 五 ”选项 。 在 两 个 条 件 之 间 选 中 “或 ” 
单 选 按钮 ， 这 样 就 设置 了 两 个 筛选 条 件 ， 如 图 3.12 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 后 ， 
即 可 在 工作 表 中 获得 筛选 结果 ， 如 图 3.13 所 示 。 


日 = 民 * Ee 


Ej 


可 


ekemnA 


一 一 一 一 Cr 


图 3.12 ”设置 筛选 条 件 


AT7 ~ 天 | 2012/11/26 
ps B C D ES |S S| 
1 员工 月 考勤 登记 表 
2 日 期 "| 员工 姓 -| 在 岗 情 - 备注 
5 ， 局 五 刘 缀 迟到 “| 事假 
覃 局 一 李 克 请 假 “| 事假 半天 
8 周一 黄 岳 人 迟到 “| 事假 
9， 周 ~ | 王 敏 | 早退 
15 | 
16 


| Sheet! | shaetz | She -. @ 可 
就 千 在 12 条 沁 录 中 找到 4 个 外 加 四 - + + 100% 


3.13 ”获得 筛选 结果 


请 售 合 ， 
选中 “与 ” 单 选 按钮 ， 表 示 在 筛选 时 两 个 条 件 必须 同时 满足 ， 选 中 “或 ” 单 选 按 钮 ， 
表示 只 要 满足 一 个 筛选 条 件 即 可 。 


(2) 进入 筛选 状态 后 ， 单 击 数值 列 上 的 下 三 角 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “数字 得 


93 


上 岗 凉 征讨 字 伴 满 潍 后 筷 痊 册 加 波 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


选 ” 选 项 ,在 下 级 列表 中 选择 “ 自 定 义 筛选 ” 选项， 打开“ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 设 置 
筛选 条 件 ， 如 图 3.14 所 示 ， 这 里 筛选 的 条 件 是 “72 乏 语文 乏 96”。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 
框 后 ， 工 作 表 中 将 只 列 出 语文 成 绩 在 72 分 至 96 分 之 间 的 数据 ， 如 图 3.15 所 示 。 


Rs -Excel 


了 福 到 Ia 


图 加 -+ 100% 


3.14 自 定义 筛选 条 件 


136 天 v 
4 A B F G H 和 叫 
1 | 姓名 班级 "语文 。 汪 数 学 外 语 政史 总 分 
8_ 吴 敏 九 (1) 班 91 78 101 40 406 
14 白羽 九 (1) 班 91 114 101 36 442 
18 | 郭 进 九 (5) 班 78 112 44 34 364 
20 | 田 媛 八 (3) 班 85 104 108 38 431 
21 
|22 
Sheet1 | Sheet2 ©® + | 
就 江 在 19 条 记录 中 找到 4 个 外 图 El 二 + 100% 


3.15 ”筛选 出 符合 条 件 的 数据 


(3) 进入 筛选 状态 后 ， 单 击 文本 列 标题 上 的 下 三 角 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 文 
本 筛选 ” 选项， 在 下 级 列表 中 选择 “ 自 定 义 筛选 ” 选项， 打开“ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 
设置 筛选 条 件 ， 如 图 3.16 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 则 工作 表 中 “ 姓 
名 ” 列 姓 “ 张 ”的 同学 和 姓名 末尾 文字 是 “ 明 ” 的 数据 被 筛选 出 来 ， 如 图 3.17 所 示 。 
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A R59 
蚤 庄 记 (0) 
按 昭 色 排 斥 由 
立 本 该 迁 (中 
记 
ER 
本 自习 3 
世 丰 以 
本 六 
加 部 历 
“ 世 刘 青 
区 同 
网 视 晤 
加 E 旺 当 
EE 四 
4| | | | 人 D [3 上 G H 昌 号 | 
二 姓名” 回 班 级 “| 语文 [| 数学 [外 语 [| 政史 [zj 总 分 人 = 
到 柳 明 九 (3) 班 “106 112 加 38 447 
全 张 忆 七 (2) 班 ， 101 76 i08 39 419 
引 汪 天] 八 (1) 班 ， 102| 112 56 40 430 
1 本 明 七 (6) 班 101 116 108 38 459 
12| 张 特 八 (5) 班 102 103 100 40 417 
从 | 碧 明 七 (3) 班 104 104 87 38 415 
15 | 张 文 七 (2) 班 98 108, 109. 40 451 
21 
22| 
23| 
[Pa |_Sheet | Sheet? @ 可 
就 绕 ”在 19 条 忆 录 中 找到 7 个 佑 本 回回- + + 100% 
图 3.17 ”获得 筛选 结果 
4 一 吉 乡 
3.2.3 ”对 数据 进行 高 级 筛选 


使 用 Excel 的 自 定义 筛选 功能 能 够 方便 地 根据 自己 的 需要 来 定义 筛选 条 件 进行 数据 的 得 
选 ， 但 这 种 方式 的 缺点 是 能 定义 的 筛选 条 件 有 限制 。 而 Excel 中 的 高 级 筛选 功能 就 没有 这 样 的 


限制 ， 


( 
别 是 语 


单元 格 


用 户 可 以 使 用 多 个 条 件 对 数据 进行 筛选 ， 且 筛选 的 结果 可 以 复制 到 其 他 工作 表 中 。 


1) 启动 Excel 并 打开 工作 表 ， 在 工作 表 中 创建 筛选 条 件 。 这 里 的 筛选 条 件 有 三 个 ， 分 
文成 绩 大 于 等 于 72 分 、 数 学 成 绩 大 于 等 于 72 及 外 语 成 绩 大 于 等 于 72 分 ， 创 建 的 条 件 
区 域 如 图 3.18 所 示 。 


95 


脐 产 咎 若林 潼 请 涝 层 和 应当 册 加油 
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Sheetl | Sheet .图 ， 癌 Cp 


其 
加 


国 昌 加 凹 - = + 100% 


3.18 ”创建 条 件 单元 格 区 域 


妇 克 个 ， 


在 Excel 中 ， 同 一 行 的 条 件 之 间 是 “与 ”的 关系 ， 不 同行 的 条 件 之 间 是 “或 ”的 关系 ， 
条 件 区 域 中 的 空白 单元 格 表示 筛选 出 该 列 的 所 有 数据 。 在 进行 高 级 筛选 时 ,，“*?” 表 示 可 以 
与 任意 多 的 字符 匹配 ，“?” 表 示 只 能 与 单个 字符 匹配 。 


(2) 激活 一 个 新 工作 表 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 高 级 ”按钮 ， 
打开 “高 级 筛选 ”对 话 框 ， 选 中 “将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按钮 ， 如 图 3.19 所 示 。 


明 四 2 分 析 
[3 人 
HR 。 下 
i DW 

Ai 路 

Pi J x | 器 
) 有 | 
2 上 | 
3 Toy 
4 FE | 日 
条件 区 域 [G: | 国 
| - | 国王 一 

| Sheetl | Sheetz | Sheet3 本 al 
一 中 人 SasiesB) 
at 馈 功 面 回 
Cn] ww 


图 3.19 打开 “高 级 筛选 ”对 话 杠 


这 里 选中 “将 第 选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按钮 ， 可 以 将 筛选 的 结果 复制 到 对 话 框 
中 指定 的 其 他 单元 格 区 域 。 如 果 选 中 “在 原 有 区 域 显示 筛选 结果 ” 单 选 按钮 ， 筛 选 结 果 就 
直接 显示 在 原始 数据 所 在 的 单元 格 区 域 。 


(3) 在 对 话 框 中 指定 “列表 区 域 "“ 条 件 区 域 ” 和 “复制 到 ”区 域 ， 如 图 3.20 所 示 。 完 


成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 “高 级 筛选 ”对 话 框 ， 即 可 在 新 工作 表 中 获得 筛选 结果 ， 如 图 
3.21 所 示 。 
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Al EE 
4 A B - Db E F G H .| 
加 | 姓名 | 班级 。 语文 数学 外 语 ”政史 总 分 
号 | 窜 育 ”“” 九 (2) 得 107 112 加 40 433 
3 | 柳 明 九 (3) 班 106 112 98 38 447 
高 入 远 4 | 另 册 八 (4) 班 112 94 105 40 4 
5 地 历 。 九 (3) 班 110 108 78 40 43: 
7 6 | 张 习 七 (2) 班 101 76 108 39 419 
元 了 | 易 攻 九 (5) 班 112 94 105 40 442 
大 有 区 二 直下 | 吴 数 。 九 (1) 班 91 78 101 40 406 
© NR 9 王 天 九 (5) 班 99 85 98 38 416 
_ 10| 王 有 七 (6) 班 101 116 108 38 459 
Ei de 和 张 首 。 八 (5) 班 ”102 103 100 40 417 
条 件 区 域 (CO): Sheet11$L$2:SN$3 全 12| 魏 司 七 (3) 班 104 104 87 38 415 
13 | 自习 九 (1) 班 91 114 101 36 442 
sos [SheatatsAs1| 14| 张 文 七 (2) 班 98 1l08 109 40 451 
” 15 | 后 最 八 (5) 班 100 102 104 38 442 
口 迎 $ 不 重复 的 局 录 人 116 刘 条 九 (3) 得 100 102 105 36 443 = 
Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 … @ : [1 可 
病征 画 可 -一 一 人 100% 
eR 、 得 人 
图 3.20 ”完成 设置 后 的 “高 级 筛选 ”对 话 框 图 3.21 在 新 工作 表 中 获得 筛选 结果 
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在 “高 级 第 选 对 话 框 中 , “列表 区 域 " 用 于 指定 需要 数据 所 在 的 单元 格 区 域 ; “条 件 
区 域 ”用 于 指定 条 件 所 在 的 单元 格 区 域 ;“ 复 制 到 ”用 于 指定 筛选 结果 放置 的 单元 格 区 域 。 


3.3 ”数据 查询 


数据 查询 是 企业 日 常 管理 工作 中 使 用 比较 比较 频繁 的 一 种 操作 。 在 Excel 中 ,可 以 使 用 多 
种 方法 对 需要 的 数据 进行 查找 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


3.3.1 使 用 关键 字 查找 


要 在 繁杂 的 数据 中 找到 某 个 数据 ， 比 较 简单 的 方法 就 是 使 用 关键 字 进 行 查找 。 使 用 Excel 
中 的 查找 功能 能 够 很 方便 地 实现 查找 操作 。 


(1) 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 查 找 和 选择 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 
选择 “查找 ”选项 ， 打 开 “ 查 找 和 蔡 换 ”对 话 框 。 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 需要 查找 的 内 
容 ， 单 击 “ 查 找 全 部 ”按钮 ， 对 话 框 中 将 列 出 与 查找 相 吻 合 的 内 容 。 单 击 内 容 选项 ， 工 作 表 将 
定位 查找 内 容 所 在 的 单元 格 ， 如 图 3.22 所 示 。 
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虑 净 竺 尚 字 津 满 潍 后 筷 痊 册 加油 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


J19 BD) RD) 六 3 

2 ==== 日 人 了” 转 到 (G) 
4 A | iy: | 了 5 ~ 日 
IE 人 zhangtan@hotmaicom 于 
14 |YGBH1d 和) 
15 IlYGBH10| 素 注 M) 
16 [YEeHl0 ED SS ang@ 2 条 HO 
17 IlYGBH10| in@hotmal.com 关 生 0 
18 |YceH1d| [3 Ta iaoBhormai com 
各 [YesHd 党 TOGhotmal com ME) 
20 vesH1d| 工作 第 工作 表 名 称 ”单元 格 值 。 公式 duyuaGBhormialcom NRO) 
加 | xlsx Sheertl ES 车 傅 县 远 格 (p) 

Vs 4 | 
[丁丁 攻 -一 一 加 可 -0% 
3.22 ”查找 指定 的 内 容 

(2) 在 应 用 关键 字 查找 时 ， 可 以 使 用 通配符 ， 如 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “ 张 *” 后 


单 击 “查找 全 部 ”按钮 ， 对 话 框 中 列 出 所 有 “ 张 ” 姓 记 录 ， 如 图 3.23 所 示 。 


豆 找 和 莹 反 和 
查找 (D0) 昔 护 () 
覃 拒 内 容 (N。， 张 同 
RD -> 
天 
工作 第 工作 表 ”名 称 ”单元 格 “ 什 公式 
数据 的 查找 sx Sheetl $356 。。 张 晓 丽 
数据 的 查找 xlsx Sheetl S$3S$8 。 张 伟 强 
数据 的 查找 xsx Sheetl $3$13 。 张 甜 
数据 的 查找 Wsx Sheet1 $8S17 。 张 问 
5 个 单元 格 撤 找到 


3.23 ”使 用 通配符 查找 


在 Excel 中 , “*” 可 以 代替 任意 数目 的 字符 ,“? ”可 以 代替 任意 的 单个 字符 。 


3.3.2 ”通过 格式 查找 和 替换 


在 Ex 


cel 工作 表 中 ， 有 时 候 某 些 特殊 的 数据 具有 特殊 的 格式 。Excel 提供 了 通过 格式 进行 


查找 的 功能 ， 用户 能 够 利用 数据 的 特殊 格式 快速 找到 需要 的 数据 。 同 时 , 还 可 以 利用 葵 换 功能 
对 格式 进行 替换。 


C1) 


打开 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 中 的 “ 蔡 换 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 选 项 ”按钮 展开 更 多 的 设 


置 项 。 单 如 
3.24 所 示 。 
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二 “查找 内 容 ” 右 侧 的 “格式 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “格式 ”选项 ， 如 图 
将 打开 “查找 格式 ”对 话 框 的 “字体 ”选项 卡 ， 设 置 需 要 查找 对 象 的 字体 、 字 形 和 


字号 等 ， 如 图 3.25 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 完成 格式 的 设置 ， 此 时 即 可 在 文本 框 
中 查找 符合 设置 格式 的 文字 了 ， 如 图 3.26 所 示 。 


BD 吕 1 
ERB(N: 同 | 预 交 | 2 
BH | ~ [er 
rm 欠 当 元 由 了 性- 
El > 
De 
一 口 Eeeg) 
eR): sz 加 iD «< 


图 3.24 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 


I 总 x 
2 
Fp: a 字号 (Sr 
ba ba | 苞 
on 4 a 6 页 
人 3 EF 
he G780300UA ma 9 
要 体 - 耻 惠 DSS 10 
.要 体 -日 李 枉 11 
Brodk Script ~ 
下 HE: ReG: 
三 LEC| 
A ma 
加 0 
回 上 FD — 二 (Aasbcc 一 
Ome 
| mm | 
Me a ww 
图 3.25 设置 文字 格式 
天 拉 ? x 
E27 
SN): EZ 
为 B: ES 
范围 :工作 表 |v| 口 区 分 大 4 四 
[mie] 
ES 
口 & 人 全 /半角 (@) 
ED: | 远 顺 四 << 
EE 
工作 簿 工作 表 名称 ”单元 格 值 公式 
1 不当 元 属 术 并 到 


3.26 查找 符合 设置 格式 的 文字 
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(2) 在 “查找 和 蔡 换 ” 对 话 框 中 单 击 “ 格 式 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “从 单元 


格 选择 格式 ”选项 , 此 时 鼠标 指针 变 为 带 大 十 字 的 吸管 形状 , 在 需要 查找 格式 的 单元 格 内 单 


如 图 3.27 所 示 。 该 单元 格 的 格式 


即 会 被 采集 ， 作 为 查找 用 的 格式 。 


“|[ ms || 去 加 
本 ES 椎 式 中 
RiR 同 EY 
Em [IE | OE 再 给 硬 找 侨 式 () pr 
a a 8 ax。 | 口 区 ER) 
了 4|YGBH101| 李 春 梅 ”| 妆 己 口 分 全 /半角 @) 
15|YGBH101 和 | 马路 梅 “| 女 | Eeeau: 2 司 Ds 
16 |YGBH1014I 李 庆 男 
17 |YGB8H1045| 张 辐 ”| 加 
8 ivGi ET 治 SN) 者 并 查 关 全 部 查找 F 一 个 日 办 同 
19 加 3 | 李 芳 芳 | 女 三 局 
ve 福村 入 “|[ 妇 工作 簿 工作 表 ”名称 ”单元 格 值 公式 
| 五 
22 
Sheet1 | Sh40 直 竺 元 本 机 
就 和 多 晴 轩 加 加- 


1 + 10% | 


图 3.27 从 单元 格 中 选择 格式 


FT， 


(3) 完成 了 查找 格式 的 设置 后 ， 单 击 “ 蔡 换 为 ” 右 侧 的 “格式 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 


表 中 选择 “格式 ”选项 ， 打 开 “ 蔡 换 格式 ”对 话 框 设置 文字 的 格式 ， 如 图 3.28 所 示 。 单 和 


6 “ 查 


找 和 替换 ”对 话 框 中 的 “全 部 替换 ”按钮 ，Excel 将 会 把 查找 到 的 单元 格 的 格式 自动 替换 为 设 


置 的 格式 。 
B® sp 
BAR 9 Le | ew 国 
wy | ee] [rm 
aa [Ins 同 口 sextsa Pen 
ze， | Le 
Dewse 
| aD «< py x 
aN | | WN | | 二 | | 去 KFAG| | 2 | Ss* SF + iDE ME ep 
工作 时 工作 夫 “各 你 “单元 格 入 。 公 芝 Es 站 让 
Ce 四 
一 ys s 
CE ens Ga18030PUA 9 
本 | am OR 四 
二 二 “和 
rock saipt - 加 
Te 可 
-9 
ns 3 
be 
上 5 得 次 中 盐 AaBbCe 一 
口 RE@ 
Mm Mm | 辆 
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图 3.28 设置 蔡 换 格式 


3.4 ”标示 特殊 的 数据 


Excel 提供 了 一 个 “条 件 格 式 ” 功 能 ， 使 用 该 功能 能 够 通过 设置 不 同 的 条 件 标示 数据 之 间 
的 关系 ， 从 而 让 数据 的 显示 一 目 了 然 ， 直 观 地 展示 各 种 特殊 数据 。 


3.4.1 直观 显示 数据 大 小 


为 了 方便 数据 的 分 析 ， 可 以 使 用 直观 的 方法 显示 单元 格 中 数据 的 大 小 。 在 Excel 表格 中 ， 
可 以 为 数据 单元 格 添加 数据 条 , 能 够 将 数据 大 小 用 颜色 显示 出 来 , 在 直观 显示 数据 的 同时 还 能 
起 到 美化 表格 的 作用 。 同 时 , 也 可 以 通过 为 单元 格 添加 色 阶 和 不 同形 状 的 图 标 来 表示 数据 的 大 
小 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


(1) 在 工作 表 中 选择 包含 数字 的 单元 格 区 域 ， 打 开 “ 开 始 ”选项 卡 ， 在 “样式 ”组 中 单 
击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “数据 条 ”选项 ， 在 下 级 列表 中 选择 一 种 数据 
条 样式 应 用 到 选择 的 单元 格 ， 如 图 3.29 所 示 。 此 时 ， 选 择 单元 格 中 将 出 现 长 度 不 同 的 颜色 条 ， 
其 长 度 表 示 单 元 格 中 数据 的 大 小 。 


ma 
/eo 
1 姓名 班级 证 文 数学 外语 科学 i 圈 番 图 
2 _ 刘 莹 n [1) HE 112 98 13: 看 be * | peg ger 
3 | 吴 化 。“ 九 【1) 于 1 78 101 图 图 图 
4 | 米 哲 九 (1) 到 革 吧 Nb 103 100 ,Eo 
5 | 白羽 九 【2) 班 因 时 时 只 ] 114 101 
5 | 党 欣 九 [2) 开 半 是 类 到 112 89 圈 车 
了 | 现 明 九 (2) 殉国 二 104 87 es 
8 地 历 。 九 (3) 于 和 108 78 本 
9 | 刘 理 九 【3) 于 国有 9 102 105 
10 本 明 。。 九 [3) 班 且 旦 吧 75 112 98 其 他 规则 (MI 
11 BB 是。 九 [4) 于 4 10: 104 
12 9 册 九 [4) 王国 94 105 
13| 张 文 九 (4) 到 证 天 108 109 
| Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 四 了 
就 纤 名 平均 信 : 8910526316 计数 :20 求 和 :1693 JE 加 四 - + + 100% 


图 3.29 ”以 数据 条 表现 数据 大 小 
(2) 选择 包含 数字 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 格式 ” 
按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 色 阶 ” 选项, 在 下 级 列表 中 选择 一 种 数据 条 样式 应 用 到 选择 
的 单元 格 ， 如 图 3.30 所 示 。 此 时 ， 将 以 不 同色 阶 的 色彩 来 表现 单元 格 中 数据 的 大 小 。 
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脐 产 咎 基本 漳 并 涝 层 应 当 册 证 没 
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| .二 最前 /最 后 规则 中 » 

1 pD1 天 ‖ 数学 “| 
| J KE 
| 二 | 姓名 时 

| 也] 刘 莹 112 2 9 围 围 围 转 
3 吴 敏 开本 本 起 1 加 本 加 克 

| 入 折 mb 103 , 围 图 
|5 | 白羽 114 

6 党 欣 112 围 转 
了 | 骂 明 104 87 12( 民 WntO rr 

| 地 历 108 78 13 Emma he 
| 9 刘 青 102 105 Th 

10 | 柳 明 112 98 131 416 

11 中 是 102 104 136 436 

| 1 易 册 94 105 131 442 

13 | 张 广 九 【4) 玉 革 到 3 108 109 136 451 = 
| | Sheet1 | Sheet2 | Sheet | ”图 + » 
就 纤 名 平均 午 : 102.5263158 计数 20 R19468 疾 轨 国 四 - + + 100% 


图 3.30 ”以 色 阶 表示 数据 大 小 
(3) 选择 包含 数字 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 格式 ” 
按钮 ,在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “图 标 集 ” 选 项 , 在 下 级 列表 中 选择 一 种 图 标 集 应 用 到 选择 的 
单元 格 ， 如 图 3.31 所 示 。 此 时 ， 将 以 不 同形 状 的 图 标 来 表示 单元 格 中 数据 的 大 小 。 


109 461 
| Sheetl | Shext2 | She | 加 5 
区 地 上 和 536642105 P20 0162 天 画 - 


宾 食 从 EJ 
全 OOD 前 避 可 可 加 
国 固 国 国 国 


ER 


3.31 使 用 图 标 表示 数据 大 小 


3.4.2 ”标示 排名 靠 前 的 数据 
在 对 数据 进行 分 析 时 ， 经 常 需要 查找 数据 排名 靠 前 或 靠 后 的 数据 。 在 使 用 Excel 分 析 数据 
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时 ， 可 以 将 这 些 数据 标记 出 来 ， 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


(1) 启动 Excel 并 打开 工作 表 ， 选 择 需 要 处 理 的 单元 格 区域 。 在 “开始 ”选项 卡 的 “ 样 
式 ” 组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “最 前 /最 后 规则 ”选项 ， 在 下 级 
列表 中 选择 “前 10 项 ”选项 ， 如 图 3.32 所 示 。 


ER 


3 
9 


| sheetl | Ss 加 
有 洗 如 平均 什 : 89.10526316 计数 20 各 各 1693 和 E 晴 四 四 - + + 100% 


图 3.32 选择 “前 10 项 ”选项 


(2) 打开 “前 10 项 ”对 话 框 ， 微 调 框 中 默认 的 值 为 10， 这 里 可 以 根据 需要 更 改 数值 。 
在 对 话 框 的 “设置 为 ”下 拉 列 表 中 选择 符合 条 件 的 单元 格格 式 ， 如 果 列 表 中 选项 不 符合 要 求 ， 
就 可 以 选择 “ 自 定义 格式 ”选项 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 对 格式 进行 设置 ， 如 图 3.33 
所 示 。 分别 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 后 ， 排 名 前 5 的 5 个 数据 将 按照 设置 的 格式 显示 ， 如 
图 3.34 所 示 。 


设 村 单元 名 相 式 Ca 


到 宁 | 子 休 | 这 本 。 十 到 


预 &(C): 
4 | 
要 芒 


| 二 红 各 本 43BDCP 二 


E33 ba 


图 3.33 设置 符合 条 件 的 单元 格格 式 
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上 岗 净 征讨 字 津 满 潍 后 筷 准 册 加油 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


Ha5 三 
a A 6 < D E 上 G H 站 
各 | 姓名 班级 语文 数学 外 语 科学 意 分 
2 | 刘 圭 九 (1) 班 106 112 98 131 447 
3 灵敏 九 (1) 班 91 8 101 136 406 
4 | 张 哲 九 (1) 班 102 103 100 11: 417 
5 | 白 习 九 (2) 班 91 114 101 136 442 
本 | 常 挫 ”” 九 (2) 班 107 112 89 125 423 
村 | 规 明 。 九 (2) 班 104 104 87 120 415 
| 李 历 。 九 (3) 得 110 108 78 136 432 
9 | 刘 青 。” 九 (3) 班 89 102 105 136 432 
10| 柳 明 九 (3) 班 75 112 98 131 415 
1 | 纪 品 思 (4) 班 34 102 104 136 436 
12 易 帆 九 (4) 班 112 94 105 131 442 
全 | 瑟 文 。 九 (4) 班 98 108 109 136 451 
二 | 郭 进 九 (5) 班 78 11: EE 130 364 
| Sheetl | Sheet2 | Sneet3 .- 团 ;可 6 
就 洛 避 一 = 重 + 100% 


图 3.34 以 设置 格式 显示 排名 前 5 的 数据 


3.4.3 ”标示 某 个 范围 内 的 数据 


在 对 数据 进行 分 析 时 ， 经 常 需要 了 解 某 个 范围 内 数据 的 情况 ,如 大 于 某 个 值 的 数据 、 小 于 
等 于 某 个 值 的 数据 或 介 于 两 个 值 之 间 的 数据 等 。 将 范围 内 的 数据 使 用 特定 的 格式 标示 出 来 , 是 
一 个 方便 数据 分 析 的 好 办 法 。 


(1) 在 工作 表 中 选择 需要 标示 数据 的 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 
列表 中 选择 “突出 显示 单元 格 规则 ”选项 ， 在 下 级 列表 中 选择 “ 介 于 ”选项 ， 如 图 3.35 所 示 。 


局 村 二 @ 
es 图 “zw 
D1 
ee 加 
| 姓名 各 和 每 于 ( 
到 | 庆生 ,| 图 se 
司 以 
|ak 哲 » 国 >*aso 
5 馈 
| 内 所 发生 日 期 Q) 
| ,| 
| 因 | am 
| Sheen | shects | hees ~ @ ML 
也 风车 102.5263158 计数 :20 示 站 1948 阁下 可 - + + Jo0% | 


图 3.35 选择 “ 介 于 ”选项 
(2) 打开 “ 介 于 ”对 话 框 ， 在 文本 框 中 分 别 输入 上 限 值 和 下 限 值 ， 在 “设置 为 ”下 拉 列 
表 中 选择 符合 条 件 的 单元 格格 式 ， 如 图 3.36 所 示 。 


全 


3.36 “ 介 于 ”对 话 框 
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(3) 完成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 此 时 介 于 72 分 与 96 分 之 间 的 数据 被 设 
置 为 设 定 的 格式 ， 如 图 3.37 所 示 。 


本 a c o E F 攻 亡 
站 
如 | 刘 酝 。 九 (1) 和 05 — 8131 
引 | 吴 二 九 (1) 班 1 101 136 | 
4 | 张 杂 九 () 班 0 100 112 | 
本 |] 白 妈 。” 九 (2) 得 9 101 136 | 
马 | 案 家 。 九 (2) 焉 112 8 125 | 
了 | 驳 明 九 (2) 性 a 120 | 
各 | 李 历 。 九 (3) 焉 了 136 | 
9 刘 百 。 九 (3) 焉 105 136 | 
| 要 九 (3) 班 9 31 | 
2H。 九 (4) 疾 104 136 | 
12 | 对 只 九 (4) 班 105 131 | 
入 | 广 文 九 (4) 王 108 136 | 
| 对 才思 (5) 正 44 3130 | 
15| 王 明 。 九 (5) 下 108 134 | 
16 | 对 下 九 (5) 焉 105 131 | 
入 | 谈天 来 ” 九 (5) 次 上 150 | 
招 | 田 授 九 (6) 班 108 134 | 
物 | 王 天 九 (6) 更 9 134 | 
20| 纹 妇 。 九 (6) 死 108. 134 | 

» | ih 
We 名 1 1o 


图 3.37 数据 被 设置 为 设 定 的 格式 


3.4.4 使 用 格式 规则 
除了 使 用 Excel 中 的 选项 或 命令 来 设置 条 件 格式 外 ， 用 户 还 可 以 根据 需要 创建 格式 规则 ， 设 
置 特殊 数据 的 格式 ， 这 种 方式 具有 更 强大 的 功能 ， 设 置 起 来 更 加 灵活 多 变 。 


(1) 在 工作 表 中 选择 将 要 增添 数据 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 单 
击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “新 建 规则 ”选项 ， 如 图 3.38 所 示 。 


eri xlsx Excel 


= 本 区 = 


| I 
Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 | Sheea | @ T 


3.38 选择 “新 建 规则 ”选项 


(2) 打开 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选择 “使 用 公式 确定 
要 设置 格式 的 单元 格 ”选项 , 在 “为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 ”文本 框 中 输入 公式 “=$A21<>""”。 
单 击 “ 格 式 ” 按 钮 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “边框 ”选项 卡 中 对 外 边框 进行 设置 ， 
如 图 3.39 所 示 。 
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虑 净 秆 尚 字 津 满 潍 后 筷 准 册 加油 


Exce| 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


新 建司 世 规 则 ? x 去 健壮 元 伟人 区 x 
开拓 规则 甘于 (6)}: 数字 字 休 这 框 汪 
TARR We 
> 只 为 包含 以 天 容 的 单元 档 设 填 闪 区 
> 仅 对 竺 名 年 前 或 年 乞 的 数 得 设 千 鹤 式 
> 俊 9 吉 于 或 人 于 于 9 人 9 信 冯 和 三 ed 人 
> 从 只 一 个 三 所 二 妆 王 说 式 7 FD oO 0 
2 
借用 人 式 哆 二 委 设 二 人 5 罗 关 元 放 bd 
Ce 一 一 一 国 
恩 符 合 此 公式 的 合生 于 榨 式 {Q): 
XE 
Sa 
a | 去 
是 同 周 
SS 才 设 定 驹 式 相 式 有 国 J 
J 
be 
Ce [ 杞 


3.39 设置 公式 和 边框 样式 


在 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 的 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 列 出 了 多 许 创建 的 规则 ， 先 
择 不 同 的 规则 类 型 ， 其 设置 项 目 会 不 同 。 灵活 应 用 这 些 条 件 规则 ， 可 以 解决 许多 常规 方式 
无 法 解决 的 问题 。 


(3) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 和 “新 建 格 式 规则 ”对 话 框 ， 在 
“姓名 ” 列 中 添加 数据 并 按 Enter 键 确 认 后 ，Excel 会 自动 为 新 增 数据 所 在 的 行 添加 边框 线 ， 
如 图 3.40 所 示 。 


4 | D E F 6 H 1 J 
19| 王 天 | (6) 70| 85| 98| 134| 38]| 
20| 张 翌 | 九 (6) 101 76| 108| 134| 419| 
21 | 吴 苏 
22 周 练 
[23 
24 
25 | 
|26. | 
27 
Sheetl | Sheet2 | Sheeta | Sheet4 @ 村 可 
就 圭 ”和 EE 加 = 0 


3.40 ”自动 为 新 增 数据 所 在 行 添加 边框 线 


(4) 在 “条 件 格 式 ” 下 拉 列 表 中 选择 “管理 规则 ”选项 ， 打 开 “ 条 件 格式 规则 管理 器 ” 
对 话 框 ， 选 择 表格 选项 并 单 击 “ 编 辑 规则 ”按钮 ， 如 图 3.41 所 示 。 打 开 “ 编 辑 格 式 规则 ”对 
话 框 ， 在 此 可 以 对 选择 的 条 件 规则 进行 编辑 修改 ， 如 图 3.42 所 示 。 
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计件 人 规则 管理 器 


RS): 


当前 迁 泽 


目 EN 


EE 
现款 网 和 用。 合式 


EF 开采 为 全 上 国 NOY 
db 宇 越 AaBbCd 3 [ 和 


图 3.41 打开 “条 件 格式 规则 管理 器 ”对 话 框 


编 蜀 局 式 规则 明 x 


> 基于 名 各 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 
> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 


mg&: 微软 卓越 AaBbCc | EXD- 
Cj Cw 
图 3.42 “编辑 格式 规则 ”对 话 框 
地 命 合 - 


在 “条 件 格式 规则 管理 器 "对话 框 中 选择 某 个 创建 的 条 件 规则 选项 后 ， 如 果 单 去 “ 删 
; 除 规则 ”按钮 ， 将 删除 该 规则 ; 如 果 单 击 “ 新 建 规则 ”按钮 ， 将 打开 “新 建 格式 规则 ”对 
。 话 杠 创 建新 的 条 件 格式 . 


107 


下 ”个 常见 企业 经 营 数据 分 析 


对 数据 进行 操作 分 析 ， 从 而 让 数据 说 明 问 题 ， 是 Excel 数据 分 析 的 基本 目的 。Excel 提供 
了 很 多 工具 来 帮助 用 户 实现 快速 数据 分 析 。 本 章 将 介绍 使 用 分 类 汇总 工具 、 合 并 计算 工具 
和 数据 透视 表 对 数据 进行 分 析 处 理 的 方法 。 


4.1 分 类 汇总 


分 类 汇总 是 对 数据 表 中 数据 进行 管理 的 一 个 重要 工具 ， 使 用 该 工具 可 以 快速 汇总 各 项 数 
据 。 下 面 介绍 使 用 分 类 汇总 工具 对 数据 进行 处 理 的 方法 。 


4.1.1 创建 分 类 汇总 

分 类 汇总 是 Excel 中 的 一 项 重要 功能 ， 可 以 快速 以 某 一 个 字段 为 分 类 项 ， 对 数据 列表 中 其 
他 字段 的 数值 进行 统计 计算 。 下 面 以 对 表格 中 数据 按照 部 门 来 统计 数据 总 和 为 例 介绍 创建 分 类 
汇总 的 方法 。 

(1) 分 类 汇总 之 前 必须 对 数据 进行 排序 。 这 里 选择 汇总 时 的 分 类 字段 所 在 的 单元 格 区 域 ， 


在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ” 组 中 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “降序 ” 
选项 ， 打 开 “ 排 序 提醒 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 进行 扩展 排序 ， 如 图 4.1 所 示 。 


| 2018/613 A 元 1 x 
3 2018/3/15, 人 三 部 
5 2018/5/8 销售 部 
§ 2018/276- 行 到 部 
2018/4/8 第 告 部 
a 2018/1/4 人 二 部 
9 2018/4/12 EE 
10| 2018/5/16 行 下 部 
a 201RASAR 3 二 
Shest | sheet> | Sheety © y 
BE 加 vn BE - t #10 
图 4.1 对 数据 进行 排序 操作 


(2) 在 工作 表 中 选择 任意 一 个 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 
类 汇总 ”按钮 ， 打 开 “ 分 类 汇总 ”对 话 框 ， 在 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 中 选择 “申请 部 门 ” 选 项， 
在 “汇总 ”方式 下 拉 列 表 中 选择 “ 求 和 ”选项 ， 在 “ 选 定 汇总 项 ”列表 框 中 选中 “采购 金额 ” 
复 选 框 ， 如 图 4.2 所 示 。 


轿 : 二: 


图 4.2 在 “分 类 汇总 ”对 话 框 中 进行 设置 
(3) 单 击 “确定 ”按钮 关闭 “分 类 汇总 ”对 话 框 ，Excel 将 以 “申请 部 门 ”字段 进行 分 
类 ， 对 “采购 金额 ”的 值 进行 求 和 汇总 ， 如 图 4.3 所 示 。 


201863 | 
2018/3/15, 
2018/1/4 E 全 条 培 训 疫 备 | 
2018/5/8 人 事 部 培训 嗓 备 配件 | 
12 2018/3/7 技术 部 A 和 机 | 5800 1 ¥5.000 
加 2018/15 技术 各 Ne | 7.900 1 Y8000 
国 网 技术 部 汇总 | ¥13000 
下 2018/2/5 行政 和 AN | 6500 2 ¥10,000 
16 2018/5/16 行政 部 培 Wia 甸 配件 | ¥2100 1 ¥2.100 
17 2018/2/7 行政 部 办 人 计算机 |。 Y6400 1 6000 
国 国 行政 部 汇 总 ¥18,100 
19 总 计 ¥229,200 
et | st | nee | 加 B| 
Ws 冯 加 | 下 可 -一 一， 


图 4.3 按 “ 申 请 部 门 ”对 工作 表 进 行 分 类 汇总 


(4) 在 对 数据 进行 分 类 汇总 操作 后 ，Excel 会 自动 按照 汇总 时 的 分 类 对 数据 进行 分 级 显 
示 。 在 数据 清单 行 号 左 侧 会 出 现 一 些 层 次 分 级 显示 按钮 , 单 击 这 些 按钮 可 以 分 级 显示 汇总 结果 ， 
如 单 击 “2” 分 级 显示 按钮 ， 将 只 显示 该 层级 对 应 的 数据 ， 单 击 左 侧 的 按钮 L 革 ,可 以 将 折 炙 的 
内 容 展开 ， 如 图 4.4 所 示 。 
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尝 阅 满 炎 呈 豚 属 颇 习 亚 岩 下游 


Exce| 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


w 
ao 本 = ce 。 |) r 
1 公司 采购 登记 泰 

2018/6/8 销售 部 | 办公 计算 机 等 区 800 2 ¥10,000 

2018/4/8 铺 千 部 | ”交通 I 只 ¥17.800 1 ¥156,000 

ET 加 人 DG ¥2100 1 Zio 

销售 部 汇总 了 168100 

人 囊 部 元 怠 | Y30000 

技术 部 汇总 ¥13.000 

行政 部 江 总 #6100 

总 计 ¥229,200 

| se = 5 

Ns EE + 中 


图 4.4 单 击 分 级 显示 按钮 显示 数据 


4.1.2 创建 戏 套 分 类 汇总 


在 对 数据 进行 分 类 汇总 时 , 除了 根据 某 个 字段 进行 汇总 之 外 , 还 可 以 对 数据 进行 多 字段 的 
分 类 汇总 , 这 就 是 所 谓 的 嵌 套 分 类 汇总 。 下 面 以 对 上 一 节 中 使 用 过 的 采购 登记 表 进 行 分 类 汇总 
为 例 介绍 具体 的 操作 方法 。 这 里 对 该 表 先 进行 部 门 汇总 , 然后 将 汇总 结果 按照 物品 名 称 进行 汇 
总 。 


(1) 启动 Excel 并 打开 工作 表 ， 对 数据 按照 “申请 部 门 ” 列 进行 排序 。 在 工作 表 中 任 选 
一 个 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 打 开 “ 分 类 汇总 ” 
对 话 框 ， 在 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 中 选择 “申请 部 门 ” 选 项 ， 在 “ 选 定 汇 总 项 ”列表 框 中 选中 
“采购 金额 ” 复 选 框 ， 如 图 4.5 所 示 。 


4.5 “分 类 汇总 ”对 话 框 中 的 设置 
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(2) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 实 现 第 一 次 按照 “申请 部 门 ”字段 的 
汇总 ， 如 图 4.6 所 示 。 


1 
2 
EE 2018/6/8 销售 部 。 | 办公 计 算 机 羊 5.800 2 羊 10.000 
村 2018/4/8 销 千 部 ”| 。 交通 工具 17800 1 ¥156.000 
5 2018/4/12 多 入 部 ”| ”办 公开 名 ¥2.100 1 ¥2.100 
3 销售 部 谍 总 | ¥168,100 
「 区 2018/6/3 人 事 品 ”| ”办公 是 品 ¥2500 1 ¥2.500 
a 2018/3/15 人 人事 部 ”| 办 公用 品 羊 1.500 1 ¥1,500 
9| 2018/1/4 人 事 部 ”| 多 娃 休 培训 设备 ¥31.500 1 ¥20,000 
加 2018/5/8 人 事 部 | 增 员 各 本 件 #9800 1 6000 
国 国 人 事 部 汇总 ¥30,000 
|- 各 2018/3/7 氢 术 名 ZH 生机 ¥5800 1 ¥5000 
人 2018/1/6 技术 部 ”| 新 型 太 改 守 本 ¥7.900 1 Y8000 
四 4 技术 部 汇总 | ¥13.000 
5 20187276 行政 部 ”| 办 公 计算 机 6500 z ¥10.000 
16 2018/5/16 行政 种 ”| 培训 没 备 配 件 ¥2100 | ¥2100 
17 2018/277 行政 和 ”| 办公 计 自 机 ¥6400 | 1 Y6000 
J a 3 100 
EE 0 
La | 名 - 所 + 100% 


图 4.6 第 一 次 汇总 的 结果 
(3) 选择 汇总 表 中 任意 一 个 单元 格 ， 再 次 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 在 “分 类 字段 ”下 
拉 列 表 中 选择 “物品 名 称 ” 选 项 ， 如 图 4.7 所 示 。 单 击 “确定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ，Excel 将 在 
部 门 内 部 根据 物品 名 称 进 行 汇总 ， 如 图 4.8 所 示 。 


1 
2 
65S ?7 Xx 3 2018/6/8 的 各 . 2 
总 ? 占 民 00 
| 9 上 蜂 EX CE Yi00 1 
一 cr 
”四 | EZ meg EA 1 
E 2018/6/3 人 可 和 ¥2500 1 
Tos: 本 一 和 -各 时 
| 四 ~ 回 加 | 
nl O167174 全 部 ”| 多 炮 休 培训 如 生 | 31.500 1 
和 日 二 ELT 
口 咎 请 期 [ 各 2018/5/8 人 本 各 ”| 培 h& 甸 配件 600 1 
口中 请 施 站 目 天 培训 没 克 配件 汇总 
口 物品 名 称 1 2018/3/7 A 办 公 计 四 机 ¥5,800 4 
口 物品 单价 自 志 办 公 计 和 机 汇总 
口 法 隐 数 量 如 2018/1/6 技术 部 。” | 新 型 研发 模型 ¥7.900 1 
回 回 国 新 疗 研 发 术 蛙 汇总 
「 于 2018/2/6 es 力 公 计 算 机 ¥6,500 2 
CEO cE 太公 守候 机 汇总 
| OD eae a 2018/5716 | 丧 / 疏 和 配件 ¥2100 1 
局 目 区 二 训 没 入 机 件 元 如 
回 汇总 续 果 旺 寺 在 数 所 下方 @ 了 20187277 RE ER 1 
目 aa ER 5 
全 部 IleR) | 确定 [| TS Sales 加 3 了 
| EE 有 癌 - 6 0 
s 日 y y 
图 4.7 选择 “物品 名 称 ” 选 项 图 4.8 分 类 汇总 的 结果 


4.1.3 ”对 数据 进行 手动 分 级 


用 户 在 对 数据 进行 分 级 显示 时 , 除了 能 够 进行 自动 分 级 之 外 , 还 可 以 根据 需要 对 数据 进行 
手动 分 级 。 下 面 介绍 具 体 的 操作 方法 。 


dd 


茸 沪 满 潍 喇 脐 后 筷 间 和 扯 册 卡 站 


Exce| 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


(1) 启动 Excel 并 打开 工作 表 ， 选 择 单元 格 区域 ， 如 这 里 的 B2:D2 单元 格 区 域 。 在 “ 数 
据 ” 选项 卡 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “创建 组 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 分 组 ”选项 ， 如 图 4.9 所 示 。 


= 
2 E 
| se 
这 下 
所 天 | 一 请 
让 A 是 N Oa 
1 ET 
2 局 | 
3 | 西北 地 区 45500 27300 1600 
忒 | 华东 地 区 65400 。 32400 200 
5 | 华南 地 区 17200 。 36900 89400 
喇 | 华 北 地 区 37200 65: a 6500 
也 | 华中 地 区 。 36500 25700 34800 7 2 151100 
8 | 台 计 202800 。 187500 176400 56670) 1833 147100 502600 685300 
9 
19 
St | Son? Se | Shovid | sheets | @ 6 6 
RE NT 击 拓 庆 日 一 


图 4.9 选择 “分 组 ”选项 
(2) 打开 “创建 组 ”对 话 框 ， 选 中 “ 行 ” 单 选 按钮 ， 如 图 4.10 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 
关闭 对 话 框 ， 在 工作 表 中 创建 了 第 一 级 分 组 ， 如 图 4.11 所 示 。 


日 < 只 LO 


ED 和 x 
创建 组 


Ea 
图 4.10 “创建 组 ”对 话 框 图 4.11 创建 第 一 级 分 组 


(3) 在 工作 表 中 选择 F2:H2 单元 格 区 域 ， 打开 “创建 组 ”对 话 框 ， 选 中 “ 列 ” 单 选 按钮 ， 
如 图 4.12 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 创 建 第 二 级 分 组 ， 如 图 4.13 所 示 。 


ee 国 一 口 


创建 得 于 x 
创建 组 
Ce || ww | 
图 4.12 “创建 组 ”对 话 框 图 4.13 创建 第 二 级 分 组 
(4) 在 工作 表 中 单 击 级 别 按钮 ， 可 以 根据 分 组 将 工作 表 收 缩 显 示 ， 如 单 击 按钮 加， 数据 
将 收缩 显示 ， 单 击 按钮 出 ， 可 以 查看 收缩 隐藏 的 数据 ， 如 图 4.14 所 示 。 


TI2 


图 4.14 查看 数据 


4.2 合并 计算 


利用 Excel 的 合并 计算 功能 ， 可 以 将 多 个 工作 表 中 的 数据 同时 进行 计算 汇总 。 在 进行 合并 
计算 时 ， 计 算 结 果 所 在 的 工作 表 称 为 “目标 工作 表 ”， 接 受 合并 数据 的 区 域 称 为 “ 源 区 域 ” 合 
并 计算 有 两 种 方法 ， 分 别 是 按 位 置 计算 和 按 分 类 计算 。 


4.2.1 按 位 置 进行 计算 


按 位 置 进行 合并 计算 是 对 源 区 域 中 相同 位 置 的 数据 进行 汇总 ,下面 通过 一 个 实例 来 介绍 按 
位 置 进行 合并 计算 的 方法 。 在 该 实例 中 ， 工 作 短 中 的 “分 店 这“ 分 店 2” 和 “分 店 3” 工 作 表 
是 三 个 分 店 一 个 月 手机 销售 统计 表 ， 现 在 要 在 “汇总 1” 工 作 表 中 对 销售 数据 进行 汇总 。 


(1) 启动 Excel 并 打开 “汇总 1” 工 作 表 ， 选 择 数 据 区 域 的 第 一 个 单元 格 ， 这 里 是 B2 单 
元 格 。 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 合 并 计算 ”按钮 ， 如 图 4.15 所 示 。 


局 ee Eee me 四 一 0 


[e131 | C2| ® [OC 
NTER 可 下 持 革 6” 0% 


图 4.15 单 击 “ 合 并 计算 ”按钮 
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党 阅 汝 炎 呈 阴 撤 应 归 亚 册 卡 站 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


(2) 打开 “合并 计算 ”对 话 框 ， 在 “函数 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 求 和 ”选项 ， 将 计算 方式 
设置 为 求 和 , 将 “引用 位 置 ”指定 为 第 一 个 工作 表 中 数据 所 在 单元 格 区 域 , 单 击 “添加 ”按钮 ， 
将 设置 的 单元 格 引用 添加 到 “所 有 引用 位 置 ”列表 框 中 ， 如 图 4.16 所 示 。 

(3) 使 用 上 面相 同 的 方法 ， 将 第 二 个 和 第 三 个 工作 表 中 的 数据 区 域 指定 为 引用 位 置 ， 并 


添加 到 “所 有 引用 位 置 ” 列 表 框 中 ， 如 图 4.17 所 示 。 


ET 
三 5 击 98334E410 [ww | 
SE 


一 下 | = 后 | 三 后 | 无 SS1 | 沁 52 | 本 本 | 关外 站 


EECISESTO | aa | 
E053:5E51 | 


[smsesases10 | 

3 

口 BF 

口 最 让 列 员 。 口 浊 建 拓 闪 天 :反扑 链接 
EE 


图 4.16 在 “合并 计算 ”对 话 框 中 进行 设置 


BB 全 


图 4.17 指定 对 数据 的 引用 


这 里 指定 的 数据 区 域 中 如 果 包 含 标签 ， 且 位 于 数据 区 域 的 首 行 ， 则 选中 “ 首 行 ” 复 选 
框 ; 位 于 数据 区 域 最 左边 一 列 ， 则 选中 “最 左 列 ” 复 选 框 。 如 果 需 要 创建 连接 至 源 数据 的 


链接 ， 则 选中 “创建 指向 源 数据 的 链接 ” 复 选 框 。 


(4) 完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 “合并 计算 ”对 话 框 ， 将 在 当前 的 工作 表 中 获得 


汇总 结果 ， 如 图 4.18 所 示 。 


amewnw- 


=8 0 


| = | 23 | = DD 
干 均 信 : 39.78571429 ”计数 : 28 。 求 和: 1114 可 四 


图 4.18 ”获得 汇总 结果 


4.2.2 按 分 类 进行 计算 


按 位 置 进行 汇总 的 时 候 , 各 个 源 数据 区 域 具 有 相同 的 布局 结构 。 如 果 源 数据 区 域 没 有 相同 
的 布局 ， 则 可 以 按 分 类 进行 汇总 计算 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 
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(1) 在 放置 汇总 数据 的 工作 表 中 选择 数据 单元 格 区 域 的 第 一 个 单元 格 ， 这 里 第 一 列 没 有 
输入 列 标题 。 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “合并 计算 ”按钮 ， 如 图 4.19 所 示 。 


fs E F G H 1 1 x 
Be 人 第 二 周 。 第 三 周 “第 四 导 
|= 站 |33 |iC81 | ce2 | 图 可 
[过 可 上品 - 1 + 100% 
图 4.19 选择 单元 格 后 单 击 “合并 计算 ”按钮 
(2) 在 打开 的 “合并 计算 ”对 话 框 的 “函数 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 求 和 ”选项 ， 设 置 引 用 


位 置 ， 并 选中 “最 左 列 ” 复 选 框 ， 如 图 4.20 所 示 。 


图 4.20 “合并 计算 ”对 话 框 中 的 设置 


(3) 使 用 上 面相 同 的 方法 ， 将 第 二 个 和 第 三 个 工作 表 中 的 数据 区 域 指定 为 引用 位 置 ， 并 
添加 到 “所 有 引用 位 置 ” 列 表 框 中 ， 如 图 4.21 所 示 。 


合并 计算 ? x 


引 IRQER): 
=%sAs3:$Es9 2 | ws). 
所 有 引用 位 置 E 

二 分 店 1$A$3:$E$9 
= 全 $A$3.5E59 


[> | 
图 4.21 “合并 计算 ”对 话 框 中 的 设置 


Te 


芒 汐 满 潍 啡 剖 后 筷 问 拓 央 个 泪 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


和 人 
按 类 进行 分 类 汇总 时 ， 选 择 的 数据 区 域 必 须 包 括 左 侧 的 标签 列 ， 同 时 选中 “最 左 列 ” 
复 选 框 。 


(4) 完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 “合并 计算 ”对 话 框 ， 将 在 工作 表 中 获得 需要 的 
总 结果 ， 如 图 4.22 所 示 。 


A3 区 到 OPPO 
A B C D EE: F 9 

1 ] 手机 销量 统计 
2 品牌 ”第 一同 ”第 二 周 ”第 三 局 ”第 外周 
loppo 32 43 47 四 
| 4 | 华为 43 35 45 42| 
[5 人 全 这 36 47 41 36| 
15 | 魅族 37 39 42 41| 
1 了 7| 乐 40 42 33 4 
8 芒果 43 35 35, 38| 
9 由 米 4 30 40 45| 
10 | 

1 [| 2 让 | 三 - 国 ;I 

于 从: 3978571429 计 政 : 35 0.1114 和 看 站 


图 4.22 ”获得 汇总 结果 


4.2.3 不 同 工 作 短工 作 表 的 合并 计算 


企业 在 进行 数据 分 析 时 , 往往 是 各 个 分 公司 、 各 个 部 门 或 各 个 门店 等 将 各 自 的 数据 单独 保 
存 到 工作 短文 件 上 报 送 总 部 。 此 时 总 部 就 需要 对 这 些 报表 数据 进行 合并 计算 , 才能 形成 汇总 数 
据 。Excel 的 合并 计算 功能 不 仅 能 将 同一 个 工作 短 中 多 个 工作 表 的 记录 进行 合并 计算 ， 还 能 对 
不 同 工 作 敌 中 的 数据 进行 计算 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


(1) 在 放置 汇总 数据 的 工作 表 中 选择 数据 单元 格 区 域 的 第 一 个 单元 格 ， 这 里 第 一 列 没有 
输入 列 标题 。 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “合并 计算 ”按钮 ， 如 图 4.23 所 示 。 


弗 8 家 


~» | = | CS1 | C82 | CS3 ® [I 加 
3 + 100% 


图 4.23 单 击 “ 数 据 工具 ”组 中 的 “合并 计算 ”按钮 
(2) 在 打开 的 “合并 计算 ”对 话 框 的 “函数 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 求 和 ”选项 ， 单 击 “ 浏 
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览 ” 按 钮 打开 “浏览 ”对 话 框 ， 选 择 工 作 短 文件 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 4.24 
所 示 。 


图 as x 
| ee: 个 六 4 vv | 各 4 F 
| aed -| 2 E23 :me 
| 引用 必 雪 R): 2 2 
| oreo 
| 二 < 
| 所 有 引 月 位 置 品 : 人 国 二 9 计 忆 有 sk 
En om eC de 
| ee CE 
| ey 2 = 
| 4 全 加 一 
| 最 二 5 他 于 省 辣 源 妆 所 汶 年 接 (S) 
| 己 昌 | 二 了 HE 二 (CC) 
Hee 
me EE | 
EL 
mas eC} Wee 
JU 4 5 


4.24 打开 “浏览 ”对 话 框 
(3) 在 “合并 计算 ”对 话 框 的 “引用 位 置 ”文本 框 中 输入 工作 簿 文件 的 路 径 地 址 ， 将 其 
添加 到 “所 有 引用 位 置 ”列表 框 中 ， 并 选中 “最 左 列 ” 复 选 框 ， 如 图 425 所 示 。 
人 
这 里 引用 工作 簿 中 数据 的 引用 位 置 输入 格式 为 : 完整 路 径 +[ 文 件 名 ] 英 文 感叹 号 “lm 
+ 工作 表 名 ]+ 英 文 感叹 号 “1”+{ 单 元 格 地 址 }。 


(4) 使 用 上 面相 同 的 方法 ， 将 第 三 个 和 第 三 个 工作 敌 中 的 数据 区 域 指定 为 引用 位 置 ， 并 
添加 到 “所 有 引用 位 置 ”列表 框 中 ， 如 图 4.26 所 示 。 


合并 计算 x 合并 计算 ? x 
BP: BE: 5 
更 日 加 
引 IRGE(R): ARBOR): 
一 分 店 记录 .sxlSheet11$A$3:$E$q| 国 济 临 (8)-. 三 久 店 忆 杂 snSheet11$A$3:$E$q| 外 浏览 (B)… 
所 有 引用 位 置 [EX 所 有 有 用 位 置 E 
DO EDA) 
WeD) MO) 
标 st 全 E273 
口音 ia 口 关 50 
| 晤 左 列 (L 他 时 半身 源 数据 的 榜 纺 (5) 团 最 左 到 QL 口 全 拓 向 源 数 掺 失 梯 接 ) 
有 县 到 交 
图 4.25 输入 数据 所 在 单元 格 区 域 地 址 图 4.26 添加 引用 位 置 


(5) 完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 “合并 计算 ”对 话 框 ， 将 在 工作 表 中 获得 需要 的 
计算 结果 ， 如 图 4.27 所 示 。 


IF 


芒 汐 齐 潍 啡 上 交 后 筷 问 掉 央 下 泪 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


1 
[过 页 了 
司 中 oppo 534 | 77 66| 
4| 关 为 68， 57 70 66| 
,5 | 金立 56 | 65 61| 
.6 | 怠 族 64 67 71 65| 
了 | 条 况 - 65， 65 54 68 
,8 | 苹果 66 60 60 62| 
3 75| 50 64 73| 
10| 
El | ss 
站 EEC | © : [I 5 
就 闭关 。 平 均值: 6475 计数 35 求 科 1813 W 国 四 = 重 + 100% 


图 4.27 获得 计算 结果 


请 网 便 ， 
在 对 不 同 工 作 簿 中 的 工作 表 进行 合并 计算 时 ， 这些 工作 簿 文件 必须 被 Excel 打开 ， 否 
则 操作 将 无 法 完成 。 


4.3 ”使 用 数据 透视 表 


使 用 数据 透视 表 可 以 全 面 对 数 据 清单 进行 重新 组 织 以 统计 数据 ,数据 透视 表 是 一 种 对 大 量 
数据 进行 快速 汇总 和 建立 交叉 列表 的 交互 式 表格 ,其 可 以 转换 行 和 列 以 显示 源 数据 的 不 同 汇总 
结果 , 还 可 以 显示 不 同 页 面 以 实现 对 数据 的 筛选 , 同时 可 以 根据 用 户 的 需要 显示 数据 区 域 中 的 
明细 数据 。 数 据 透视 图 则 是 数据 透视 表 的 另 一 种 表现 形式 。 


4.3.1 创建 数据 透视 表 


数据 透视 表 是 一 种 交叉 制 表 的 交互 式 Excel 报表 , 用 于 创建 数据 透视 表 的 源 数据 区 域 可 以 
是 工作 表 中 的 数据 清单 , 也 可 以 是 导入 的 外 部 数据 。 下面 将 介绍 使 用 工作 表 中 的 数据 创建 数据 
透视 表 的 操作 方法 。 


(1) 启动 Excel 并 打开 工作 表 ， 选 择 任意 一 个 数据 单元 格 。 在 “插入 ”选项 卡 的 “表格 ” 
组 中 单 击 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 打 开 “ 创 建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 直 接 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 
对 话 框 ， 如 图 4.28 所 示 。 
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加 二 反 一 个 天 或 E 乱 (9) 
wp ED SEE | 
a esa OO A 
a) A B c oD E F i 上 9 
1 | 产品 拒 安 铺 售 报 和 | 
2 | 业务 员 ”产品 名 称 ” 葵 单产 “到 了 六 
3 | 王 敏 洗 发 水 150000 120000! 
4 | 刘 飞 洗 发 言 154900 143000! 
5 | 王 两 。。 护 发 素 130030 118030; 
6 Es 堵 嘿 水 2450 。 150000| 国 亲 If 
于 | 王 敏 洗面 奶 158430| 1200501 
8 | 175340 154620! essay 
9 | 王 敏 143551 “142040! QD): 人 
1 | 刘 吉 。。 燕 考 上 158462 “125640! 让 
计 幸 敏 豆花 粉 165420 145028! A 
全 | 王 丽 芝麻 湖 145035 。 145035| OD exes 力 六 
13 | 久 纪 ____ 补 斤 措 浆 .L59420.__1201301 
4 [mw | w 
， | Seetl | Sheet2 | Sheet3 © 本 
ER 国 百 


图 4.28 打开 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 


(2) 此 时 在 Excel 程序 窗口 的 右 侧 将 打开 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 ， 在 “选择 要 添加 到 
报表 中 的 字段 ”列表 框 中 选中 “业务 员 ”“ 产 品名 称 ” 和 “到 账 额 ” 复 选 框 ， 分 别 拖 放 到 “ 行 ” 
“ 列 ” 和 “ 值 ”列表 中 ， 如 图 4.29 所 示 。 


( 求 和 项 :到 采 额 , 列 标 答 “ 
二 补 铁 娘 菜豆 花粉 ， 护 发 表 乳 宕 将 片 。 洗 发 冀 流 发 水流 面 奶 、 茂 硒 片 吴 了 水 
145023 


信人 本 入 二 vb 


TE ] 


数据 适 视 表 字段 = 


和 全 = 


154620 143000 
12564! 
120130 150000| 
118030 
142040 120000 120050 
120130 145028 118030 154620 142040 143000 120000 120050 125640 150000 


20 
a 
2 
a 
2 
25 
中 
She [Shoe | Shoe3 | 加 ra 
Ee i 可 -一 一 二 一 * oox 


图 4.29 选择 相应 的 选项 并 放置 到 列表 中 


(3) 单 击 “ 行 标签 ”旁边 的 下 三 角 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 撤 选 “全 选 ” 复 选 框 ， 选 


bo 


h“ 刘 飞 ” 复 选 框 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 此 时 将 筛选 出 该 业务 员 的 销售 数据 ， 如 图 4.30 所 示 。 
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六 冰 满 潍 喇 也 乓 入 间 拍 册 卡 站 
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图 4.30 ”对 数据 进行 筛选 


) 
数据 透视 表 包 括 4 个 区 域 : 数值 区 域 用 于 显示 汇总 数值 数据 ; 行 标签 区 域 用 于 将 字段 
显示 为 报表 侧面 的 行 ; 列 标签 区 域 用 于 将 字段 显示 为 报表 顶部 的 列 ; 报表 筛选 区 域 用 于 基 
于 报表 筛选 中 的 选 定 项 来 筛选 整个 报表 。 在 创建 数据 透视 表 时 ， 需 要 在 “数据 透视 表 字 段 
列表 ” 窗 格 中 将 字段 添加 到 这 些 区 域 的 列表 中 。 


4.3.2 ”编辑 数据 透视 表 


在 完成 数据 透视 表 的 创建 后 , 用 户 可 以 对 数据 透视 表 进行 一 系列 的 编辑 操作 ,如 选择 和 移 
动 数据 透视 表 、 重 命名 数据 透视 表 或 更 改 数 据 透视 表 的 数据 源 等 。 


(1) 打开 创建 的 数据 透视 表 ， 在“ 分析” 选项 卡 的 “操作 ”组 中 单 击 “ 移 动 数 据 透视 表 ” 
按钮 打开 “移动 数据 透视 表 ” 对 话 框 ,选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 ， 如 果 选 择 “ 现 有 工作 表 ” 
选项 ， 则 需要 在 “位 置 ”文本 框 中 输入 位 置地 址 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 数 据 透视 表 
被 移动 到 指定 的 位 置 ， 如 图 4.31 所 示 。 


se x 


To | a 
1 Saransatsnes 
z Ca 
| ss 
着 包 蕉 要 豆花 术 ， 护 人 二 员 员 要 片 法 seTnsa 本 
pe i en [eee 习 


图 4.31 移动 数据 透视 表 
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(2) 在 Excel 中 创建 的 数据 透视 表 默 认 的 名 称 是 “数据 透视 表 1”“ 数 据 透 视 表 2” 和 “ 数 
据 透视 表 3” 等 ， 实 际 上 ， 用 户 可 以 根据 需要 对 数据 透视 表 重 新 命名 ， 使 其 便于 识别 。 在 “分 
析 ” 选 项 卡 的 “数据 透视 表 ” 组 中 的 “数据 透视 表 名 称 ” 文 本 框 中 输入 数据 透视 表 名 称 并 按 
Enter 键 确认 ， 即 可 对 数据 透视 表 重 命名 ， 如 图 4.32 所 示 。 


补 儿 芒 涩 互 花 办 ， 护 安 素 好 而 。 拓片 。 洗 发 至 洗 发 水泡 而 全 蕉 去 片 三 理 术 主 束 其 总 计 
145028 M5028 


143000 


本 


图 4.32 ”在 “数据 透视 表 名 称 ” 文 本 框 中 更 名 


信 导 会- 

在 “分 析 ” 选 项 卡 的 “数据 适 视 表 ” 组 中 单 南 “ 选 项 ” 按钮， 打开“ 数据 透视 表 选 项 ” 
对 话 框 , 在 “数据 透视 表 名 称 ”文本 框 中 输入 数据 透视 表 名 称 , 即 可 对 数据 透视 表 重 命名 ， 
如 图 4.33 所 示 。 


154620 M3000 


图 4.33 在 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 中 对 数据 表 重 命名 
(3) 选择 数据 透视 表 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 在 “分 析 ” 选 项 卡 的 “数据 ”组 中 单 击 “ 更 
改 数据 源 ”按钮 ， 打 开 “ 更 改 数据 透视 表 数 据 源 ” 对 话 框 ， 在 “ 表 / 区 域 ” 文 本 框 中 输入 数据 
源 所 在 的 单元 格 区 域 ， 如 图 4.34 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 数 据 透视 表 的 数据 将 
更 改 为 指定 数据 。 
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图 4.34 更 改 数据 透视 表 数 据 源 


4.3.3 设置 数据 透视 表 中 数据 的 汇总 方式 
默认 情况 下 ,创建 数据 透视 表 时 ， 将 只 生成 一 种 分 类 汇总 ， 但 是 经 常 需要 对 数据 进行 多 个 
计算 汇总 ， 以 从 不 同 的 角度 对 数据 进行 分 析 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


(1) 启动 Excel 并 打开 数据 透视 表 ， 打 开 “ 数 据 透视 表 字段 ” 窗 格 ， 在 “ 行 ”列表 中 选 
择 “ 业 务 员 ”选项 ， 在 打开 的 菜单 中 选择 “字段 设置 ”命令 ， 如 图 4.35 所 示 。 


1 
区 
| 3 | 列 标签 ~ 

4 补 铁 糖浆 豆花 粉 ， 护 发 表 乳 害 。 蓝 片 。 洗 发 育 洗 发 水 
5 145028 

6 154620 143000 

未 I 
8 | 120130 [ 
9 118030 I 


10 142040 1200( 
11| 120130 145028 118030 154620 142040 143000 1200( 


图 4.35 选择 “字段 设置 ”命令 
(2) 打开 “字段 设置 ”对 话 框 ， 在 “ 自 定义 名 称 ”文本 框 


输入 字段 名 称 ， 在 “分 类 汇 


总 ”选项 组 中 选中 “ 自 定 义 ” 单 选 按钮 ， 在 “选择 一 个 或 多 个 函数 ”列表 框 中 按 住 Ctrl 键 选 
择 多 个 需要 使 用 的 函数 ， 如 图 4.36 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 
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Ce] 
图 4.36 “字段 设置 ”对 话 框 


。 在 “字段 设置 ”对 话 框 中 ，“ 分 类 汇总 ”选项 组 会 默认 选中 “自动 ” 单 选 按钮 ， 此 时 
使 用 的 是 分 类 汇总 方式 .如 果 选 中 “无 ” 单 选 按钮 ， 则 将 取消 创建 歼 据 透视 表 时 的 默认 的 
; 分 类 汇总 统计 方式 ; 如 果 选 中 “ 自 定义 ” 单 选 按钮 ， 则 可 以 使 用 函数 进行 诸如 计数 、 求 平 
4 > 11 Mj > 3 


4.3.4 ”对 字段 进行 操作 


创建 数据 透视 表 之 后 , 用 户 可 以 根据 需要 更 改 数据 透视 表 的 字段 布局 , 以 不 同 的 方式 汇总 
数据 ， 从 而 能 从 不 同 的 角度 对 数据 进行 分 析 。 


(1) 在 “数据 透视 表 字段 ” 窗 格 的 “选择 要 添加 到 报表 的 字段 ”列表 框 中 选中 相应 的 字 
段 选项 ,可 以 将 该 字段 添加 到 数据 透视 表 中 。 右 击 某 个 字段 , 在 打开 的 快捷 菜单 中 选择 相应 的 
命令 ， 可 以 指定 字段 添加 的 位 置 ， 如 图 4.37 所 示 。 


4.37 指定 字段 添加 的 位 置 
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(2) 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 单 击 某 个 字段 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 
中 选择 相应 的 选项 ， 可 以 移动 字段 的 位 置 ， 如 图 4.38 所 示 。 

(3) 单 击 字段 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “上 移 ” 或 “下 移 ” 选 项 ， 
可 以 改变 字段 的 排列 顺序 ， 如 图 4.39 所 示 。 


数据 透视 表 字段 Ss 
ER 0 


居 秀 视 表 字 段 i 
08 和 了 辽 : 如 "| 
数据 透视 表 宁 段 | 
天 要 六 0 旨 于 字 失 © P| 
CF ws EE 5 额 
区 产品 名 称 者 额 
区 和音 所 
区 a 
属 下 区 地 恒 53 子 聘 
在 BT 下 区 央 司 于 动 了 ; 由 列 
Ti 产品 名称 
8 丰 计 更 新 
二 时 行 | 
I ys 员 求 和 栅 副 了 类 
eT EE 
所 澳 E 布 忆 二 新 
图 4.38 移动 字段 图 4.39 将 字段 上 移 


(4) 单 击 字段 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “字段 设置 ”选项 ， 将 打开 
“字段 设置 ”对 话 框 ， 可 以 在 此 对 字段 进行 设置 。 例如， 这 里 打开 “布局 和 打印 ”选项 卡 ， 选 
中 “以 表格 形式 显示 项 目标 签 ” 单 选 按钮 ， 可 以 使 数据 透视 表 以 表格 形式 显示 项 目标 签 ， 如 图 
4.40 所 示 。 


4.40 设置 字段 
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人 
A) 二 ) 

被 添加 到 透视 表 “ 值 ”区 域 中 的 字段 称 为 “ 值 字段 ”", 其 他 三 个 区 域 的 字段 称 为 “字段 ”。 
因此 ， 当 对 它们 进行 设置 时 ， 对 话 框 会 显示 为 “ 值 字段 设置 ”或 “字段 设置 "。 通 常 ,，“ 字 
段 设置 ”对 话 框 除了 可 以 更 改 字段 名 称 之 外 ， 还 可 以 设置 字段 分 类 汇总 和 筛选 、 布 局 和 打 
印 等 选项 。 而 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 ， 则 可 以 设置 值 的 汇总 方式 、 显 示 方 式 及 数字 格式 。 


4.3.5 使 用 切片 器 


切片 器 是 从 Excel 2013 开始 出 现 的 用 于 数据 透视 表 筛 选 的 工具 ， 使 用 该 工具 能 够 方便 、 
快捷 地 实现 数据 透视 表 中 数据 的 筛选 。 下 面 介 绍 在 数据 透视 表 表 中 使 用 切片 器 的 方法 。 


(1) 在 数据 透视 表 中 选择 任意 一 个 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 ” 的 “分 析 ” 选 项 卡 中 


单 击 “ 筛 选 ” 组 中 的 “插入 切片 器 ”按钮 ， 打 开 “ 插 入 切片 器 ”对 话 框 ， 选 中 相应 的 复 选 框 ， 
如 选中 “业务 员 ” 和 “产品 名 称 ” 复 选 框 ， 如 图 4.41 所 示 。 
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2 
3 | 列 标签 ~ 
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17 
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就 络 旬 图 ME 1 + 100% 


图 4.41 打开 “插入 切片 器 ”对 话 框 
(2) 此 时 将 会 出 现 两 个 切片 器 ， 在 “业务 员 ” 切 片 器 面板 中 选择 一 个 业务 员 ， 则 “产品 
名 称 ”切片 器 面板 中 与 该 业务 员 无 关 的 选项 变 成 灰色 , 同时 在 数据 透视 表 中 将 显示 该 业务 员 的 
销售 数据 ， 如 图 4.42 所 示 。 
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4.42 ”显示 业务 员 销 售 数据 


(3) 选择 某 个 切片 器 ， 打 开 “ 切 片 器 工具 ”的 “选项 ”选项 卡 ， 可 以 对 切片 器 的 外 观 样 
式 、 大 小 、 按 钮 等 进行 设置 ， 如 对 切片 器 应 用 内 置 的 切片 器 样式 ， 如 图 4.43 所 示 。 


3 高 放 :|622 大 水 ， 

产品 名 称 
Ee 7 De 

切片 洲 大 小 互 A 
产品 名 称 大 
a A 5 C D E | 6 H 1 3 Kk EL M 
1 
. 
3_ 求 和 项 :到 账 额 列 标签 了 
4 行 标签 7 豆花 粉 总 计 
5_ 李 敏 145028 145028 
5 总计 145028 145028 
六 
8 
9 
10_ 
1 
2 
13 
14 
15 

Sheetl | sheet4 | shestz | Sheet3 | @® 可 

[=] 图 iE + + 100% 


图 4.43 ”对 切片 器 应 用 内 置 的 切片 器 样式 
(4) 在 切片 器 中 单 击 “ 多 选 ” 按 钮 进入 多 选 状态 ， 可 以 在 切片 器 面板 中 同时 选择 多 个 对 
象 ， 如 图 4.44 所 示 。 单 击 “ 清 除 筛 选 器 ”按钮 ， 可 以 清除 当前 的 筛选 ， 将 数据 的 显示 恢复 到 
原始 状态 ， 如 图 4.45 所 示 。 
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图 4.44 同时 选择 多 个 对 象 
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图 4.45 将 数据 恢复 到 筛选 之 前 的 状态 


局 候 外 


在 切片 器 中 按 住 Ctrl 键 单 击 相应 的 选项 ， 可 同时 选择 多 个 项 目 ; 按 住 Shift 键 单 击 选 


项 ， 可 以 选择 两 个 单 击 选项 之 间 的 所 有 选项 。 


(5) 选择 数据 透视 表 中 任意 一 个 单元 ， 在 “分 析 ” 选 项 卡 的 “筛选 ”组 中 单 击 “ 筛 选 器 
连接 ”按钮 ， 打 开 “ 筛 选 器 连接 ”对 话 框 ， 在 此 列 出 了 短 选 器 连接 的 数据 ， 取 消 筛选 器 与 数据 


的 连接 ， 如 图 4.46 所 示 。 
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图 4.46 取消 筛选 器 与 数据 的 连接 


4.3.6 ”使 用 数据 透视 图 


数据 透视 图 是 另 一 种 数据 表现 形式 ,与 数据 透视 表 的 不 同 之 处 在 于 其 可 以 选择 表现 数据 的 
图 形 ， 能 够 更 加 直观 地 表现 数据 的 特性 。 


(1) 启动 Excel 并 打开 作为 数据 源 的 工作 表 , 选择 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 。 在 “ 插 
入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 中 单 击 “数据 透视 图 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 数 据 透 视图 ”选项 ， 如 图 4.47 所 示 。 

(2) 打开 “创建 数据 透视 图 ”对 话 框 ， 选 中 “新 工作 表 ” 单 选 按钮 ,“ 表 /区 域 ”文本 框 
使 用 其 默认 单元 格 区 域 ， 即 当前 工作 表 的 数据 区 域 ， 如 图 4.48 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 
对 话 框 。 


这 
EE sa 
| om ee n” 3 
I | | ee | ul 
图 4.47 选择 “数据 透视 图 ”选项 图 4.48 “创建 数据 透视 图 ”对 话 框 


(3) 打开 “数据 透视 图 字段 ” 窗 格 ， 在 “选择 要 添加 到 报表 的 字段 ”列表 框 中 选择 需要 
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添加 的 字段 , 同时 在 窗 格 下 的 区 域 中 拖 动 字段 设置 数据 透视 图 的 布局 。 此 时 即 可 在 工作 表 中 创 
建 需要 的 数据 透视 图 ， 如 图 4.49 所 示 。 
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图 4.49 创建 数据 透视 图 
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公式 与 函数 是 Excel 中 的 重要 功能 。 在 使 用 Excel 时 ， 熟 练 掌握 公式 和 函数 将 大 大 提高 数 
据 分 析 的 效率 ， 快 速 解决 各 个 专业 领域 中 的 数据 分 析 难 题 。 


5.1 认识 公式 


公式 实际 上 是 一 种 运算 方法 , 它 主要 通知 Excel 中 的 数据 进行 哪 种 计算 。 在 使 用 公式 之 前 ， 
必须 对 公式 的 组 成 和 结构 等 有 所 了 解 。 


5.1.1 公式 基础 


公式 是 工作 表 中 用 于 对 数据 进行 计算 和 操作 的 等 式 ， 一 般 以 “=” 开 始 。 公 式 中 一 段 包含 
运算 符 、 单 元 格 引用 、 值 或 常量 、 函 数 和 参数 及 括号 等 元 素 。 


1. 输入 公式 


在 工作 表 中 选择 需要 输入 公式 的 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 单 击 放置 插入 点 光标 或 直接 输入 公 
式 。 这 里 在 输入 公式 时 ,首先 输 入 等 号 ,， 如 果 需 要 引用 单元 格 的 数据 ， 就 可 以 直接 单 击 数 据 所 
在 的 单元 格 ， 该 单元 格 的 地 址 将 自动 插入 到 当前 位 置 。 完 成 公式 的 输入 后 按 Enter 键 确认 ， 单 
元 格 中 即 可 获得 计算 结果 ， 如 图 5.1 所 示 。 


图 5.1 输入 公式 进行 计算 


人 


在 输入 公式 时 ， 如 果 不 先 输入 等 号 “-”， 将 无 法 获得 计算 结果 。 在 公式 中 引用 了 单 
元 格 ， 如 果 更 改 数据 ， 只 需要 更 改 指定 单元 格 中 的 数据 即 可 ， 无 须 对 公式 进行 更 改 。 选 择 
带 有 公式 的 单元 格 并 按 Delete 键 ， 在 删除 计算 结果 的 同时 也 将 删除 单元 格 中 的 公式 。 


2. 公式 中 的 运算 符 
运算 符 是 构成 公式 的 基本 要 素 之 一 ， 每 个 运算 符 代表 一 种 运算 。Excel 的 运算 符 包含 4 种 
类 型 分别 是 算术 运算 符 、 比 较 运算 符 、 连 接 运 算 符 和 引用 运算 符 。 


@ 算术 运算 符 : 用 于 进行 基本 的 算术 运算 ， 包括 加 (+) 、 减 (-)、 乘 (*)、 除 (/)、 


负 号 (-) 、 百 分 号 (%) 和 和 办 (^) 。 

@ 比较 运算 符 : 用 于 比较 两 个 数值 ， 其 运算 结果 是 逻辑 值 ， 即 True 和 False。 比 较 运 算 
符 包括 等 于 (=) ， 大 于 (>) 、 小 于 (<) 、 大 于 等 于 (>=) 、 小 于 等 于 (<=) 和 不 
等 于 (二 )。 


@ ”连接 运算 符 : 可 以 加 入 或 连接 一 个 或 多 个 文本 字符 串 ， 使 它们 形成 一 个 字符 串 。 如 果 
使 用 了 连接 运算 符 ， 单 元 格 中 的 数据 将 按照 文本 型 数据 进行 处 理 。 连 接 运 算 符 是 &。 
@ 引用 运算 符 : 用 于 表示 单元 格 在 工作 表 中 位 置 的 坐标 集 , 为 计算 公式 指明 引用 单元 格 
在 工作 表 中 所 在 的 位 置 。 引 用 运算 符 包括 冒号 (: ) 、 过 号 (,) 和 空格 。 
3. 运算 符 的 优先 级 
当 公 式 中 含有 多 个 运算 符 时 ， 必 须 清楚 运算 的 顺序 ， 也 就 是 运算 符 的 优先 级 。Excel 将 按 
照 运 算 符 的 优先 级 进行 计算 , 优先 级 高 的 先进 行 , 优先 级 低 的 后 进行 。 运算 符 的 优先 级 与 算术 
运算 类 似 ， 如 表 5.1 所 示 。 
表 5.1 运算 符 的 优先 级 


It 经 [1 |2 3 ff4 |[s [fe | 


在 传统 的 运算 中 ,通常 有 小 括号 、 中 括号 或 大 括号 ,Excel 会 将 这 些 括号 统一 为 小 括号 “( )”。 
当 公式 中 包含 括号 时 ,能 改变 运算 的 顺序 ， 即 先进 行 括号 内 的 计算 , 获得 结果 后 再 进行 下 面 的 
运算 。 运 算 中 带 括号 和 不 带 括号 计算 结果 的 差异 如 图 5.2 所 示 。 


图 5.2 带 括号 和 不 带 括号 计算 结果 的 差异 
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3. 公式 中 的 数据 

Excel 的 数据 一 般 可 以 分 为 文本 、 数 值 、 日 期 、 逻 辑 值 和 错误 值 5 类 。 在 公式 中 ， 位 于 一 
对 半角 双 引 号 内 的 内 容 是 文本 ， 如 “"Excel 2016"” 属 于 文本 类 数据 。 

日 期 实际 上 是 数值 的 一 种 特殊 表示 形式 , Excel 默认 使 用 1900 年 日 期 系统 , 也 就 是 从 1900 
年 1 月 1 日 为 起 始 序列 值 ， 每 一 天 用 数值 1 表示 ， 每 一 小 时 用 数值 1/24 表示 ， 依 次 推算 出 日 、 
时 、 分 和 秒 。 例 如 ，2018 年 3 月 1 日 转换 为 数值 为 43160， 如 图 5.3 所 示 。 


4 和 D 


A B 
站 IPTEZTI| 


5.3 日 期 和 数值 对 应 值 
Excel 中 的 逻辑 值 只 有 True 和 False， 一 般 用 于 返回 某 个 表达 式 是 真 或 假 。 对 应 由 于 某 些 
计算 原因 无 法 返回 正确 的 结果 ， 也 会 显示 为 False。 


5.1.2 单元 格 的 引用 方式 


单元 格 地 址 通常 是 由 该 单元 格 位 置 所 在 的 行 号 和 列 号 组 合 而 成 的 ,其 指明 单元 格 在 工作 表 
中 的 位 置 ， 如 C1、D3、A5 等 。 在 Excel 中 ， 公 式 利用 地 址 获得 单元 格 中 的 数据 进行 计算 。 对 
单元 格 地 址 的 引用 ， 在 Excel 中 有 4 种 情况 ， 分 别 是 相对 引用 、 绝 对 引用 、 混 合 引用 及 三 维 引 
用 。 


1. 相对 引用 


在 输入 公式 时 ，Excel 默认 的 单元 格 引 用 方式 是 相对 引用 。 相 对 引用 将 单元 格 所 在 的 列 号 
放置 在 前 ， 单 元 格 所 在 的 行 号 放置 在 后 ， 如 图 5.4 所 示 。 


Sheetl | Shest2 | Sheet3 由 如 
点 得 EE Es 


5.4 公式 中 的 相对 引用 


当 向 下 拖 动 填充 柄 填充 公式 时 , 公式 中 的 引用 单元 格 地 址 会 随 着 单元 格 的 变化 而 变化 , 如 
图 5.5 示 。 
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Ce - 才 


Sheetl | 9 Sheog | 加 5 
[了 #0 Hm 和 za 生肖 加 本- ' + OW 


图 5.5 填充 公式 时 单元 格 地 址 会 发 生 相应 的 变化 


2. 绝对 引用 

在 单元 格 列 或 行 的 标志 前 加 上 一 个 美元 符号 “$”， 如 $A$3， 这 种 引用 方式 即 为 绝对 引用 。 
绝对 引用 与 相对 引用 的 区 别 在 于 ， 绝 对 引用 指定 的 单元 格 是 固定 的 。 

例如 ,使 用 绝对 引用 时 ,如果 向 下 填充 公式 , 公式 中 引用 的 单元 格 地 址 就 不 会 发 生 任 何 变 
化 ， 总 是 引用 指定 的 单元 格 。 如 图 5.6 所 示 ， 因 为 两 个 单元 格 中 的 公式 对 单元 格 的 引用 完全 相 
同 ， 所 以 计算 结果 也 是 一 样 的 。 


A B sl E 
1 轶 凡生 鲜 市 场 进货 单 
2 
汉 |YFo001 | 旬 包 131| 120|=SCs3°$D$3 
4 |YF0002 | 鸡蛋 572| 78| 
5 |YF0003 ”| 海参 1313| 151| 
6 |YF0004 ”| 大 辣 埃 754| 图 
了 |YF0005 | 大 自 菜 79| 
8 |YF0006 “| 二 梦 卜 11| 8 
9 |YF0007 ”| 亢 营 105| 57| 
10.YEno08_ | 荣 莫 156l 63| 
1 Sheetl | Sheet2 | .… 图 
一 一 一 3 151 
9 站 时 男 四 Sn 754| 65 
Z |YF0005 “| 大 和 白菜 1 79| 
8 |YFO006 | 胡萝卜 111 31 
9 |YF0007 ”| 高 昔 105, 57| 
LioJyspona | 节 莫 15 3 
» saa | se | GO 
平 沟 值 : 1572 计数 2 性 机 3144 图 加 上 + 


图 5.6 公式 中 使 用 绝对 引用 


3. 混合 引用 


混合 引用 指 的 是 单元 格 地 址 既 有 绝对 引用 也 有 相对 引用 , 如 A$3。 对 于 使 用 这 种 引用 方式 
的 公式 , 在 进行 公式 填充 时 , 绝对 引用 部 分 不 会 发 生 改变 , 但 相对 引用 部 分 会 随 着 公式 的 填充 
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而 改变 ， 如 图 5.7 所 示 。 


A 
1 
? 区 喇 和 二 W 本 沁 于吉 天 二 
国 [vrooo [a | 131| 120|=sc3sD3 
本 |YF0002 ”| 鸡蛋 572| 1 
5 |YF0003 ”| 海参 1313| 15]| 
6 |YF0004 | 大 网 旺 754| 6 
了 |YF0005 | 大 白菜 79 
8 |YF0006 | 胡 区 卜 111 81 
9 |YF0007 ”| 融 营 105| 51| 
ET 1 Ba 
» se | se | “加: 
尖 员 问 图 吾 - 
9 |YF0007 | 黄 基 
HioJYEnDo8 要 ; = 
» Sheet1 Sheet2 
六 和 3 问 


图 5.7 使 用 混合 引用 


4. 三 维 引 用 


三 维 引用 是 指引 用 其 他 工作 表 中 单元 格 的 数据 。 三维 引 用 的 格式 为 : 工作 表 名 ! 单元 格 地 
址 ， 如 图 5.8 所 示 ， 计 算 Sheet2 工作 表 中 各 个 金额 数据 的 总 额 ， 使 用 的 就 是 三 维 引 用 方式 。 


VLOOKUP ~ x vv 大 | El10-Sheet2fE11 ~ 


a A B D | E 
1 | 9 月 各 门店 订 针 统计 


门店 名 EE | 
3 | 闭 凡 生 鲜 =Sheet2!E3+Sheet2!E4+Sheet2!E5+Sheet2!E6+ | 


4 Sheet2IE7+Sheet2IE8+Sheet2IE9+Sheet2E10~ 
5 Sheet2IE11 | 
6 | 
7 | 
| 
3 | 
» Sheet1 Sl 1 
壮 疙 ”站 ee 


图 5.8 公式 中 使 用 三 维 引 用 


VB, 


当 单 元 格 处 于 被 编辑 状态 时 , 将 插入 点 光标 放置 到 表示 单元 格 引 用 的 字符 上 , 若 重 复 
按 F4 键 ， 则 对 引用 、 行 绝对 引用 、 列 绝对 引用 和 相对 引用 可 以 循环 切换 。 


5.2 ”认识 函数 


在 Excel 中 ,函数 是 一 类 特殊 的 公式 ， 是 按照 特定 算法 进行 计算 并 能 产生 一 个 或 一 组 结果 
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的 预定 义 公式 。 使 用 函数 能 够 大 大 简化 公式 并 实现 一 般 公式 无 法 实现 的 计算 。 本 节 将 介绍 函数 
的 有 关 知 识 。 


5.2.1 插入 函数 


在 工作 表 中 插入 函数 有 两 种 常用 的 方法 : 一 种 是 直接 手动 输入 ; 另 一 种 是 使 用 “插入 函数 ” 
对 话 框 进行 输入 。 前 一 种 方法 适用 于 了 解 Excel 函数 的 高 级 用 户 ， 而 后 一 种 方法 更 适用 于 初学 
者 以 及 对 Excel 函数 不 熟悉 的 用 户 。 


1. 手动 插入 函数 


如 果 对 Excel 的 函数 很 熟悉 ， 就 可 以 直接 在 单元 格 或 编辑 栏 中 插入 公式 ， 具 体 的 操作 方法 
如 下 。 


(1) 在 工作 表 中 选择 需要 使 用 函数 的 单元 格 ， 输 入 “=”， 随 着 函数 的 逐渐 输入 ，Excel 
会 给 出 输入 提示 。 输入 提示 列 出 了 与 输入 字符 相 匹配 的 函数 , 使 用 键盘 上 的 + 键 或 | 键 可 以 移 
动 光标 选择 需要 使 用 的 函数 。 完 成 选择 后 双击 或 按键 盘 上 的 Tab 键 , 该 选择 的 函数 即 可 输入 到 
单元 格 中 ， 如 图 5.9 所 示 。 


Balslsls sl = 


日 
回国 国 国 


| 本 
E 


EE 


图 5.9 在 单元 格 中 输入 函数 


(2) 在 单元 格 中 和 输入 函数 后 ，Excel 会 给 出 函数 参数 提示 ， 根 据 提 示 可 以 依次 输入 需要 
的 参数 ， 比 如 这 里 为 求 和 函数 SUMO 输 入 相应 的 参数 ， 利 用 该 函数 求 工 作 表 中 金额 的 总 和 。 
完成 输入 后 按 Enter 键 确认 ， 即 可 获得 需要 的 结果 ， 如 图 5.10 所 示 。 
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Pe 上 用 二 
是 2230| 
= 0 的 国 四 … 二 1009 
图 5.10 ”获得 计算 结果 
在 输入 函数 时 需要 注意 以 下 几 点 : 
@ 函数 名 与 其 后 的 “(” 之 间 不 能 有 空格 。 
@。 参数 前 后 必须 用 括号 “0” 括 起 来 。 即 使 函数 没有 参数 ， 函 数 名 后 也 必须 有 完整 的 括号 。 
@。 当 函数 有 多 个 参数 时 ， 参 数 之 间 使 用 “,” 连 接 。 
@ 参数 部 分 的 总 长 度 不 能 超过 1024 个 字符 。 
@ ”参数 可 以 是 数值 、 文 本、 逻辑 值 、 单 元 格 或 单元 格 区 域 引用 地 址 、 名 称 、 各 种 表达 式 . 


@。 函数 中 使 用 的 过 号 、 引 号 必须 是 半角 字符 ， 不 能 是 全 角 字 符 。 
@ 一 个 函数 最 多 可 以 有 30 个 参数 。 


2. 使 用 “插入 函数 ”对 话 框 插 入 函数 

为 了 方便 用 户 使 用 函数 ，Excel 提供 了 “插入 函数 ”对 话 框 ， 该 对 话 框 让 函数 的 使 用 变 得 
简单 且 容易 。 

(1) 在 工作 表 中 选择 需要 插入 函数 的 单元 格 ， 单 击 编辑 栏 左 侧 的 “插入 函数 ”按钮 ， 打 
开 “ 插 入 函数 ”对 话 框 ， 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 需要 使 用 函数 所 属 的 类 别 后 ,“ 选 
择 函 数 ” 列 表 框 中 将 列 出 所 有 该 类 别 的 函数 。 选 择 需要 使 用 的 函数 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 
5.11 所 示 。 
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SUMPRODUCT 


人 训 SUMnamberlnamber2.) 
| - 

15 | 档案 安 人 

[sit 


La 4 5 
| Sheetl | Sheet2 | Sheet3 ’ 
[ss 自 en [we || ws | oo 


图 5.11 选择 需要 使 用 的 函数 


(2) 打 开 “ 函 数 参数 ”对 话 框 ,在 此 对 函数 的 参数 进行 设置 .这 里 使 用 的 是 求 和 函数 SUMO， 
只 需要 设置 求 和 数据 所 在 的 单元 格 区 域 即 可 。 设 置 参 数 时 ， 可 以 单 击 参数 栏 右 侧 的 箭头 按钮 ， 
将 对 话 框 收 起 。 此 时 利用 鼠标 框 选 数据 所 在 单元 格 区 域 ， 将 自动 获得 该 区 域 的 地 址 ， 完 成 参数 
的 设置 后 再 次 单 击 右 侧 的 箭头 按钮 可 重新 将 对 话 框 展 开 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 
话 框 ， 如 图 5.12 所 示 ， 这 样 就 能 获得 计算 的 结果 了 。 


5.12 ”函数 参数 设置 


请 属 合 ， 
在 “函数 参数 ”对 话 框 中 ， 将 插入 点 光标 放置 到 参数 输入 框 时 ， 对 话 框 的 下 方 将 显示 
该 参数 的 提示 信息 。 完 成 参数 输入 后 ， 可 在 对 话 框 下 方 预览 结果 。 
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3. 输入 常用 函数 
对 于 最 近 使 用 的 10 个 函数 ，Excel 会 将 其 记录 下 来 ， 以 便 用 户 直 接 选 择 使 用 ， 从 而 提高 
公式 输入 的 效率 ， 减 少 查 找 公 式 的 时 间 。 常 用 函数 的 使 用 一 般 分 为 以 下 两 种 情况 。 


(1) 打开 “插入 函数 ”对 话 框 ， 在 “选择 函数 ”列表 框 中 将 列 出 最 近 使 用 的 10 个 函数 ， 
用 户 可 以 直接 选择 使 用 ， 如 图 5.13 所 示 。 


AvERAGE 


IF 
HYPERUNK ~ 


SIN(numbern) 


图 5.13 在 “插入 函数 ”对 话 框 中 使 用 常用 函数 
(2) 选择 单元 格 后 输入 “=” 开 始 公 式 的 输入 ， 在 编辑 栏 左 侧 的 名 称 框 中 将 列 出 常用 函 
数 ， 选 择 需要 使 用 的 函数 即 可 打开 “函数 参数 ”对 话 框 。 在 对 话 框 中 设置 参数 后 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 图 5.14 所 示 ， 单 元 格 中 即 可 获得 需要 的 计算 结果 。 


FE Wan. 
ES 
v5 
上 ED | 上 
2018 征 6 月 行政 部 力 公 同 所 网 家 
EE ET 
250| ED 
2| 294| 
220| eo0| 
79| 2370| | aa 0 
66| 627| | suw 
50| 475 Number EE 026a66002s7062747s 76. 
国 176 2 
190| 285 Me = 
200, 100| 
30| 160| 
46| 46 
62| 124 
1a6 国 = 
= 1 | amama=mamanm 
Se | sz | She | 元 se ombert。 mmberi.numbe2 1 到 255 个 本 32088 委 科 半生 + 入 渤 各 和 
一 到 -一 i a 
0 
C3 


图 5.14 在 名 称 栏 中 选择 需要 使 用 的 函数 
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5.2.2 ”插入 骨 套 函数 


在 Excel 中 ， 函 数 是 可 以 嵌 套 的 。 所 谓 函 数 嵌 套 ， 是 指 一 个 函数 中 的 参数 是 另 一 个 函数 的 
计算 结果 。 要 实现 函数 的 嵌 套 ， 一 种 方法 就 是 手动 输入 。 下 面 介 绍 使 用 “函数 参数 ”对 话 框 实 
现 嵌 套 函 数 输入 的 方法 。 

(1) 首先 打开 第 一 个 函数 的 “函数 参数 ”对 话 框 ， 这 里 使 用 上 一 小 节 的 实例 ， 同 样 打开 
的 是 SUMO 函 数 的 “函数 参数 ”对 话 框 。 在 对 话 框 中 输入 第 一 个 参数 ， 将 插入 点 光标 放置 到 
第 二 个 参数 输入 框 中 ， 如 图 5.15 所 示 。 


多数 人 区 


SUM 
Number1 C3 


Number3 


四 加 四 


= 910 
计算 单元 格 区 域 中 所 有 数值 的 和 


Number2: numberl,number2..，1 到 255 个 待 求 和 的 数值 。 单 元 属 中 的 运 各 值 
入 训 本 梳 外 用 。 但 当 作 为 至 嫩 和 时 ， 亚 名 全 和 文本 有 交 


计算 结果 = 910 


te my 
图 5.15 设置 第 一 个 参数 后 放置 插入 点 光标 


(2) 此 时 可 以 在 第 二 个 参数 文本 框 中 直接 输入 完整 的 函数 表达 式 ， 也 可 以 直接 单 击 名 称 
栏 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 使 用 的 函数 ， 如 图 5.16 所 示 。 


证 网 。 视 下 。 开发 I 具 


VLOOKUP 20] Numben C3 加 go 

INT 人 用品 名称 一 人 

AVERAGE Denn. [2| = mm 

IF Number3 |=¥ 

HypeguNe [| 四 

COUNT | 一 

MAX | | 

SUMIF 

其 他 函数 村 

9 | 回形针 计算 单元 局 区 域 中 所 有 数 信和 9 和 

匡 
Number2: number1,number2,.。1 到 255 个 待 示 和 的 数值 。 单 元 格 中 的 亚 绢 什 
但 尖 作 为 参数 所 入 时 ， 逻 癌 信和 文本 有 效 

人 志 | 胶水 

全 | 直 尺 

14 订 机 HR 910 

15 村 二 有 | 

6 合计 有 有关 这 备 数 的 各 动 (H) 取消 
[E | sheet> J rea ye 

[二 图 加 - - + 


图 5.16 在 名 称 栏 的 下 拉 列 表 中 选择 函数 
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(3) 打开 该 函数 的 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 此 设置 函数 的 参数 。 设 置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 关闭 对 话 框 ， 嵌 套 函 数 输入 完成 ， 单 元 格 中 即 可 获得 计算 结果 ， 如 图 5.17 所 示 。 


nS 和 


a 
= 


Number2 


= 11320 260| 910| 
计算 单元 格 区 域 中 所 有 数 信 的 和 42| 294| 
Number1，numberl,number2,.。1 到 255 个 和 天 和 四 于 信 ， 半 元 窜 二 区 还 志 信 220| 6600| 
和 文 地 从 裕 知 巾 ， 但 当 作 为 银 若 旬 入 对 ， 运 加 信和 文本 有 效 79 2370| 
66| 627| 
50| 475| 
计 有 经 果 = 12230 a8 176 
二 soiBhtth [ 2 
200| 100| 
也 | 胶水 80 160| 
13 下 尺 46 46 
14| 订 书 机 62 124| 
15 | 档案 从 126 63 
je[sit 12230| 
7 
| Sheet1 | sheer2 | Shee3 | 加 可 5 
下 加 四 - + 100% 


图 5.17 “完成 嵌 套 函数 的 输入 并 获得 计算 结果 


5.3 ”认识 数组 公式 


在 使 用 函数 进行 数据 计算 时 , 若 计算 的 对 象 是 某 个 计算 结果 , 则 必须 使 用 数组 公式 进行 处 
理 。 数 组 公式 是 一 种 具有 多 重 数值 的 公式 , 与 单 值 公式 不 同 之 处 在 于 其 可 以 产生 一 个 以 上 的 计 
算 结果 。 本 节 将 从 计算 单个 结果 的 数组 公式 的 创建 、 计 算 多 个 结果 的 数组 公式 的 创建 和 数组 公 
式 的 编辑 三 个 方面 来 介绍 数组 公式 的 使 用 方法 。 


5.3.1 创建 计算 单个 结果 的 数组 公式 


使 用 数组 公式 可 以 以 单个 数组 公式 来 实现 需要 分 别 使 用 多 个 公式 才能 实现 的 功能 ,能 够 有 
效 地 简化 工作 表 。 使 用 数组 公式 可 以 执行 多 重 计算 ， 计 算 结果 可 以 是 单个 结果 ,也 可 以 是 多 个 
结果 。 下 面 通过 一 个 实例 来 介绍 创建 计算 单个 结果 的 数组 公式 的 方法 。 


(1) 打开 工作 表 , 该 工作 表 是 学 生成 绩 表 。 在 工作 表 的 单元 格 中 输入 学 生 各 科 成 绩 的 权 ， 
如 图 5.18 所 示 。 下 面 将 按照 权重 来 计算 学 生 总 评分 ， 会 用 到 单个 结果 的 数组 公式 。 
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局 


| Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 图 加 » 
时 加 四 - 4 + 100% 


图 5.18 输入 成 绩 各 科 成 绩 的 权 


(2) 在 编辑 栏 中 输入 “三 ”， 在 编辑 栏 中 输入 函数 及 函数 的 参数 ， 如 图 5.19 所 示 。 从 这 
里 的 输入 可 以 看 出 ，SUMO 函 数 有 三 个 参数 ， 而 且 每 个 参数 都 是 学 科 成 绩 与 对 应 权 值 的 积 。 


可 


€ | SUMumberi momberal number3l [Inumber4], Inumbers], ~)| | [= 
九 年 级 期 未 汐 斌 羽 钴 表 


. 适 文 , 数 外 语 总 分 
到 | 多 青 1 st 130) 360Bp3F3"03 
4 | 乐平 2 104 104 87 47 342 
5 | 都 进 5 78 112 4 130” 364 
6 | 曹 轩 2| 101 103 104 787 386 
自 为 2 95 78 101 136" 410 
[Pa on 70 1n1 1ag A11 二 = 
| Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 由 可 


上 加 四 ~ 


图 5.19 在 编辑 栏 中 输入 公式 
(3) 完成 输入 后 按 Ctrl+Shift+Enter 快捷 键 创建 数组 公式 ， 单 元 格 中 将 显示 计算 结果 ， 如 


图 5.20 所 示 。 


1 78 72 80 130” 360[ 972 

2 104 104 87 477 342 

5 78 112 44 1307 364 

2 101 103 104 78” 386 

2 95 78 101 136 410 

4 96 78 101 136 411 

3 104 104 87 120r 415 

4 99 85 98 134" 416 

6 102 103 100 127 “417 

5 101 96 108 1347 439 

2 102 112 66 150” 430 

5 102 112 66 150” 430 

3 85 104 108 134” 431 吕 

| Sheetl | shestz | Shee3 | @ 1 5 
就 圭 刀 时 四 四 -+ 100% 


图 5..20 ”创建 数组 公式 获得 单个 结果 


数组 公式 是 由 大 括号 “{}” 括 起 来 的 。 
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El Excel 企 业经 营 数据 分 析 实 战 
(4) 将 权 值 单元 格 的 引用 更 改 为 绝对 引用 。 按 CtrlLHShifttenter 快捷 键 创建 数组 公式 后 ， 
拖 动 控制 柄 向 下 复制 公式 ， 即 可 在 整个 表 中 获得 计算 结果 ， 如 图 5.21 所 示 。 


图 5.21 创建 数组 公式 并 复制 到 其 下 单元 格 


5.3.2 创建 计算 多 个 结果 的 数组 公式 

使 用 数组 公式 能 够 同时 计算 出 多 个 结果 , 并 分 别 放置 在 不 同 的 单元 格 中 。 使 用 计算 多 个 结 
果 的 数组 公式 , 不 仅 方便 计算 , 还 能 提高 公式 输入 效率 。 下 面 以 创建 数组 公式 来 计算 全 体 同学 
的 总 评 成 绩 为 例 介绍 能 够 计算 多 个 结果 的 数组 公式 的 创建 方法 。 

(1) 在 工作 表 中 选择 用 于 放置 多 个 计算 结果 的 单元 格 区 域 ， 在 编辑 栏 中 输入 用 于 计算 的 
公式 ， 如 图 5.22 所 示 。 


=C3.C31*N3*D3:D31*03+E3.E31 


c el 本 
九 年 级 其 未 考试 成 绩 表 


本国 国 加 本国 
OOTRERETRS 
址 过 消 岩 区 融 咏 


va NADL, 
名 


10: 
| Sheetl | Shest2 | Sheet3 


图 5.22 在 编辑 栏 中 输入 公式 


(2) 按 Ctrl+Shift+Enter 快捷 键 创建 数组 公式 , 数组 公式 计算 的 结果 分 别 放 置 在 选择 的 单 
元 格 中 ， 如 图 5.23 所 示 。 
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H3 | ££ {CC31N3+D3:D31*03+E3:E31*P3+F3:F31*Q3} ~ 
AI 【3 D E [ 6 i 1 [| 
| 九 年 把 期 末 考 试 成 绩 表 

2 姓名。 班级 外 语 ”物理 

引 | 涯 喜 1 78 72 80 

加 | 示 平 2| 104 104 87 

本 | 部 进 5 78 112 44 

日 | 芭 秆 2| 101 103 104 

轩 | 折 为 2 95 78 101 

8 | 对 繁 4 96 78 101 

| 列 明 3 104 104 87 

条 | 三 天 4 99 85 98 

I 3 6 102 103 100 

到 | 闪避 5 101 96 108 

三 | 兴 天 用 2 102 112 66 

对 | 齐 为 5 102 112 66 

息 | 田 垦 3 85 104 108 

号 | 王 丙 4 110 108 78 

| 才 历 5 110 108 96 

| 党 欣 6 107 112 89 

| Sheett | Sheot2 | Sheet3 | 6 

EE 于 19 扩 : 104.6103448。 计 丙 : 29” 孙 (30337 ” 话 国 首 回 -一 一 一 + 10% 


图 5.23 数组 公式 获得 的 计算 结果 分 别 放 置 在 单元 格 中 


使 用 数组 公式 计算 出 的 多 个 结果 必须 放置 到 与 数组 参数 具有 相同 列 数 或 行 数 的 单元 : 


5.3.3 ”使 用 数组 常量 


在 普通 公式 中 , 可 以 输入 包含 数值 的 单元 格 引用 或 数值 本 身 , 其 中 的 数值 或 单元 格 引 用 被 
称 为 常量 。 在 数组 公式 中 同样 可 以 使 用 数值 数组 或 引用 包含 在 单元 格 中 的 数值 数组 , 这 里 的 数 
值 数组 或 数组 引用 即 是 数组 常量 。 在 Excel 中 ， 数 组 常量 可 以 包含 数字 、 文 本 、 逻 辑 值 或 错误 
值 , 数组 常量 中 可 以 同时 包含 不 同类 型 的 数值 。 下 面 使 用 数组 常量 对 上 一 小 节 成 绩 表 中 的 总 分 
进行 重新 计算 。 

(1) 打开 工作 表 ， 选 择 需 要 创建 公式 的 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 “三 ” 在 函数 栏 的 下 拉 
列表 中 选择 “SUM” 函 数 ， 如 图 5.24 所 示 。 


图 5.24 选择 “SUM” 函 数 
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(2) 在 编辑 栏 中 对 函数 的 参数 进行 修改 , 这 里 引用 D3 至 G3 单元 格 中 的 数值 ， 使 它们 分 
别 乘 以 {0.2，0.3，0.3，0.2} 中 对 应 的 常量 。 完 成 函数 参数 的 修改 后 ， 按 Ctrl+Shiftr+Enter 快 
捷 键 创建 数组 公式 ， 此 时 单元 格 中 显示 计算 结果 ， 如 图 5.25 所 示 。 


> 


可 于 国庆 污 扣 和 济 
得 过 背 兰 相 于 部 


ee 加 "= 二 


EE 
汶 洪 川 几 
泻 辜 冲 醒 


191 8 
TS Se _sheats | 


| 
加 


图 5.25 显示 计算 结果 


在 使 用 数组 常量 时 ,必须 放置 在 大 括号 “{}” 中 。 不 同 列 的 数值 需要 使 用 英文 各 号 “,” 
来 分 隔 ， 不 同行 的 数值 使 用 分 号 “;” 来 分 隔 。 在 数组 常量 中 ， 不 能 包括 单元 格 引 用 、 长 
度 不 等 的 行 或 列 、 公 式 或 特殊 符号 ( 如 $5、% 或 括号 )。 数 组 常量 中 的 数值 可 以 是 整数 、 小 
数 或 科学 计数 格式 ， 而 文本 必须 放置 在 半角 双 引 号 内 。 


(3) 将 鼠标 放置 在 单元 格 右 下 角 的 控制 柄 上 ， 拖 动 鼠 标 复制 公式 。 完 成 该 列 所 有 单元 格 
公式 的 填充 后 ， 单 元 格 显示 计算 结果 ， 如 图 5.26 所 示 。 


Ha > 五 ‖ {ESUM(C3:F3"10.2.03.03020} 
”MN! EN EL SAM et | WA | oe 2 PA H Dal 
| 九 年 级 期 末 考 试 成 绩 来 

2 姓名 班级 语文 数学 外 语 

图] 省 理 1 78 72 

| 生平 2 104 104 

而 | 郭 进 5 78 112 

有 | 蕾 轩 2 101 103 

国 四 白 为 2 95 78 

忆 | 吴 得 4 96 78 

[9 | 黎明 3 104 104 

二 加 主 天 4 89 85 

1| 张 若 6 102 103 

| 张 肥 5| 101 96 

[加 | 张 天 来 2 102 112 

导言 为 5 102 112 

二 | 昌 坚 3| 85 104 

[| 王 再 4 110 108 

| 李 万 5 110 108 避 

| Sheetl | Sheet2 | Sneet3 @ 5 

就 下 的 人 1046103448 计 著 29 孙 秆 30337 全 加 加 -一 一 + 100% 


5.26 ”复制 公式 显示 计算 结果 
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5.3.4 ”定位 数组 公式 


要 进行 数组 公式 的 编辑 ， 首 先 需 要 选择 整个 数组 公式 , 然后 对 公式 进行 修改 。 下 面 介绍 使 
用 Excel 的 定位 功能 选择 整个 数组 公式 的 方法 。 
(1) 首先 在 工作 表 中 选择 一 个 含有 数组 公式 的 单元 格 ， 然 后 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ” 
组 中 单 击 “ 查 找 和 选择 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “定位 条 件 ” 选 项 ， 如 图 5.27 所 示 。 


(2) 在 打开 的 “定位 条 件 ” 对 话 框 中 选中 “当前 数组 ” 单 选 按钮 ， 如 图 5.28 所 示 。 单 击 


“确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 此 时 Excel 将 选择 整个 数组 。 


定位 条 件 ? x 
二 
OO CO 行 容 着 单元 售 W 
OO) 口 列 网 窜 关 民间 元 村 (6) 
DB 引用 单元 将) 
2 OA 区 者 D) 
1 py 本 00 (I 
肖 纺 值 (6) 所 有 级 别 (L) 
人 En 包间 口 最 后 一人 单元 人 
2 站 名 Os 可 元 0 
国生 人 Om O flOD 
5 过 604 | 1 | OO saiEW) 
6 六 轩 973 ON 全 
Ee | WW 
En + ow 


所 


图 5.27 选择 “定位 条 件 ” 选 项 


DBE- 


图 5.28 选中 “当前 数 


组 ” 单 选 按钮 


要 对 数组 公式 进行 修改 ,也 可 以 在 选择 单元 格 后 直接 将 插入 点 光标 放置 到 编辑 栏 中 或 
按 F2 键 , 代表 数组 的 括号 将 会 消失 。 此 时 即 可 对 公式 进行 修改 , 修改 完成 后 按 Ctrl+Shift+ 
Enter 快捷 键 确认 即 可 。 


有 具体 操作 方法 。 


5.4 ”审核 公式 


对 于 大 型 表格 来 说 , 通常 会 应 用 大 量 的 公式 和 函数 进行 数据 处 理 ，Excel 2016 提供 了 多 种 


5.4.1 ”使 用 监视 窗口 


在 工作 表 中 ， 当 单元 格 数据 变化 时 ， 引 用 该 单元 格 数据 的 单元 格 的 值 也 会 随 之 改变 。 在 较 
大 的 工作 表 中 ， 要 查看 这 种 变化 是 很 不 容易 的 。Excel 2016 提供 了 “监视 窗口 ”对 话 框 ， 可 以 


浮动 在 屏幕 上 的 人 各 


E 何 位 置 , 不 会 对 工作 表 的 操作 产生 外 


E 何 影响 , 同时 在 该 对 话 框 


工具 来 帮助 用 户 快速 查找 和 修改 公式 , 同时 实现 了 对 公式 错误 的 修订 。 本 节 将 介绍 审核 公式 的 


可 随时 查看 
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单元 格 中 的 公式 数值 的 变化 及 单元 格 中 使 用 的 公式 和 地 址 等 信息 。 下 面 介绍 使 用 “监视 窗口 ” 


对 话 框 的 方法 。 


(1) 在 “公式 ”选项 卡 的 “公式 审核 ”组 中 单 击 “ 监 视窗 口 ”按钮 ， 如 图 5.29 所 示 。 


C6 ~ 五 | 6099 > 
4 & C D E 了 加 [<] 
1 | 笔记 本 电脑 月 销售 纪录 
2 编号 品名 单价 数量 合计 金额 
3 1 华硕 U4 100UQ 6199 3 18597 
4 2 ThinkPadT470 8599 3 25797 
5 3 微软 Surface Laptop 7! 5 38440 
6 4 戴尔 XPS13 6099| 4 24396 
7| 月 销售 合计 107230 
Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 ® ol 
就 省 若 田 四 = 二 + 100% 


图 5.29 单 击 “ 监 视窗 口 ”按钮 

(2) 打开 “监视 窗口 ”对 话 框 ， 单 击 “ 添 加 监视 ”按钮 ， 打 开 “ 添 加 监视 点 ”对 话 框 ， 
将 插入 点 光标 放置 在 “选择 您 想 监 视 其 值 的 单元 格 ”文本 框 中 ,在 工作 表 中 选择 需要 监视 的 单 
元 格 。 此 时 ， 单 元 格 地 址 将 添加 到 文本 框 中 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 将 选择 单元 格 添加 到 “监视 窗 


”对 话 框 中 ， 如 图 5.30 所 示 。 


下 电脑 
2 | 编号 品名 单价 
3 工 华 确 ]4 1000Q 
4 2 ThirkPadT470 
5 3 微软 3uriace Laptop 
于 二 三 外 XEFS13 
了 
监视 窗口 
工作 . 名 乏 单元。 值 公式 


4 B B D 
| 笔记 本 EE 
数 


壹 2 点 视 其 值 的 单元 检 - 
|=Sheetl!$ES7 


5.30 打开 “添加 监视 点 ”对 话 框 指定 需要 监视 的 单元 格 


(3) 利用 同样 的 方法 添加 其 他 需要 监视 


四 | 一 一 上 


gg”™ 


; 


的 单元 格 ， 通 过 “监视 窗口 ”对 话 框 可 以 监视 公 


式 数 值 的 变化 。 例 如 ， 更 改 工作 表 中 C3 单元 格 的 值 ， 在 “监视 窗口 ”对 话 框 即 可 看 到 相关 数 


据 的 变化 ， 如 图 5.31 所 示 。 
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1 
2 村 
3 2 
和 = 
5 < 戴尔 InspT 95 4 15996 
在 月 清 售 言 T a3090 
下 
8 
a 
监视 窗口 -x 和 
名 和 加 监 岗 - EE 四 + + 10% 
工作 ， 工作- 名称。 单元、 值 公式 
审核 ”Shee E6 83090 = 月 销售 合计 
审核 Shee. E4 25500 =C4"D4 
审核 .Shee. CG 5100 


图 5.31 查看 数据 变化 


5.4.2 ”检查 公式 错误 


Excel 能 够 自动 对 单元 格 中 输入 的 公式 进行 检查 ， 如 果 公 式 不 能 正确 地 显示 出 结果 ， 那 么 
在 单元 格 中 将 会 显示 一 个 错误 值 。 选 择 出 错 单元 格 后 ， 该 单元 格 将 会 自动 出 现 错误 提示 按钮 。 
单 击 该 按钮 ， 会 弹出 一 个 下 拉 菜 单 ， 选 择 菜单 中 的 命令 可 对 产生 的 错误 进行 处 理 。 另 外 ，Excel 
还 提供 了 “错误 检查 ”对 话 框 ， 可 使 用 该 对 话 框 对 工作 表 中 的 公式 逐一 检查 ， 并 对 错误 公式 进 
行 处 理 。 下 面具 体 介绍 处 理工 作 表 中 错误 公式 的 方法 。 


(1) 当 公 式 中 出 现 错误 时 ，Excel 会 显示 出 错 代 码 。 选 择 公式 出 错 单元 格 ， 将 鼠标 放置 
在 错误 提示 按钮 上 ，Excel 会 显示 错误 提示 说 明 ， 如 图 5.32 所 示 。 


4 A B C: F 
2 编号 品名 单价 数量 合计 金额 
3 1 华硕 J4 10009 6199 3 18597 
4 2 ThinkPadT470 8599 3 25797 
国 3 微软 Surface Laptop 7688 5 38440 
| 4 戴尔 YPS13 6199 4 24798 
| 月 销售 合计 107630 
8 
[1 统计 FF 寺 VALUE1 i 
10 | 
Sheetl_ | Sheet2 | Sheet | @ 四 一 一 一 一 
就 省 外 加 口 - + + 100% 


图 5.32 显示 提示 说 明 


(2) 单 击 错误 提示 按钮 ， 在 打开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “在 编辑 栏 中 编辑 ”命令 ， 此 时 插入 
点 光标 将 置 于 编辑 栏 中 ， 可 以 对 公式 进行 修改 ， 如 图 5.33 所 示 。 
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三 世 表 格 创 定 于 "*NOW0 


上 
= 
四 


1 华硕 0# 100UQ 

2 ThinkradT470 

3 沿 软 surface Laptop 
4 戴尔 xPs13 


3 25797 
5 SR44D 
A 6199 4 24796 
计 107630 


总 


5 | 
| 


Sheetl | Sheet2 | Shext3 |  ® 


外 LE 洒 四“ 一 一 + 100% 
日 


加 
六 


统计 时 间 : |=gUwO 


10_ 


Sheet! | Sheet2 | SheeB | 图 可 ol 
La] 图 


图 5.33 ”对 出 错 公式 进行 编辑 
(3) 在 “公式 ”选项 卡 的 “公式 审核 ”组 中 单 击 “ 错 误 检查 ”按钮 ， 打 开 “ 错 误 检查 ” 
对 话 框 ， 如 图 5.34 所 示 。 对 话 框 中 将 显示 检查 到 的 错误 公式 并 显示 出 错 原因 ， 单 击 “ 在 编辑 
栏 中 编辑 ”按钮 ， 对 错误 公式 进行 修改 ， 也 可 单 击 ee 按钮 ， ev 误 。 完 成 


当前 错误 处 理 后 ， 单 击 “ 下 一 个 ”按钮 将 显示 工作 表 中 下 一 个 错误 ， 用 户 可 对 下 一 个 出 错 公 式 
进行 修改 。 


回 
加 


ani - 回 运 有- 峰村 83 阳 - SS 辐 定 XS 称 - 人 -所 只 3 引用 单元 必 国 四 国 国 
[i 旧 站 ?fn 三 名 可 数 三 < RT > 党 天 中 从 尾音 元 从 si i 
旧 几 - 加 B80e-9 .国人 a 合理 曙 下 要 和 所 迁 内容 名 是 。 愉 多 去 第 关 We 
Bs 送 义 的 名 称 公开 村 计算 ~ 
五 | = 此 表格 亨 建 于 +NOWC ~ 
| ES | B C D 上 3 | C | | 1 | j | _[a 
本 E 合计 金额 
? x 
sa 3 18597 | 
一 此 守 惟 8 渤 本 "+NOWO 2 7 
便当 误 时 计算 村 中.。 月 售 言 107630 
人 中 所 用 和 可 个 全 模 光 并 OO | | 时 可 :[ wa 
2 : J 
轩 区 LU + 100% 
ipRO)- 上 oO FY 


5.34 “错误 检查 ”对 话 框 


(4) 在 “错误 检查 ”对 话 框 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 将 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 在 此 
对 错误 检查 的 规则 进行 设置 ， 如 图 5.35 所 示 。 
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Exce| 选项 了 x 
sm HE 器 
ED 团 合同 GetpivaotData 恬 玖 中 多数 反 关机 下 用 (P) 
校 时 福村 查 
人 多 许 后 错误 检查 (B) 六 一 一 一 一 一 
语言 | | 重新 没 委 名 路 涯 误 (G 
使 此 磊 色 标 iRg 诅 四 | 仿 了 | 一 一 一 一 一 一 
高 要 0 
a 
使 这 访问 工具 术 所 全 公式 导致 措 和 的 单元 格 ( 回 过 大 了 区 域 中 的 单元 村 的 公式 (OO 
加 大 于 中 不 一 到 的 计算 列 公 3t(S) 0 [Se 
信和 中心 包 访 以 两 过 数 表 示 的 年份 的 单元 格 口 引用 空间 元 本 的 XU 
回 文 定局 式 的 数字 或许 前 面 有 营 号 的 数字 (H 加 这 中 绽 入 的 无 次 数据 WV) 
团 与 区 域 中 的 其 他 公元 不 一 到 的 公式 
L™ | 


图 5.35 设置 错误 检查 规则 


5.4.3 ”使 用 公式 求 值 


对 于 复杂 的 公式 ,有 时 需要 了 解 其 每 一 步 的 计算 结果 , 以 便 对 创建 的 公式 进行 分 析 和 排 错 。 
Excel 2016 提供 了 “公式 求 值 ”对 话 框 ， 可 以 查看 公式 的 计算 顺序 和 每 一 步 的 计算 结果 。 下 面 
介绍 “公式 求 值 ”对 话 框 的 使 用 方法 。 


(1) 在 工作 表 中 选择 公式 所 在 的 单元 格 ,在 “公式 ”选项 卡 的 “公式 审核 ”组 中 单 击 “ 公 
式 求 值 ”按钮 ， 如 图 5.36 所 示 。 


4 A B cl IR A NP 2 
ul 录 
,编号 品名 价 数量 爹 部 
[到 1 华硕 U4 100UQ 6199 引 L_18597] 
下 2 ThinkPadT470 8599 3 “25797 罗 | 
到 3 微软 Surface Laptoy 7688 5 38440 
4 吉尔 XPS13 199 4 24796 
到 | 月 销售 合计 107630 
8 
4 | Sheet1 | Sheet2 | Shee3 | © 0 
La 图 加 “一 一 | 一 一 +_1oox 


5.36 单 击 “ 公 式 求 值 ”按钮 


(2) 打开 “公式 求 值 ”对 话 框 ， 在 “ 求 值 ”文本 框 中 将 显示 当前 单元 格 中 的 公式 ， 下 画 
线 表 示 当 前 的 引用 ， 单 击 “ 求 值 ” 按钮 即 可 验证 当前 引用 的 值 ， 该 值 以 斜体 字 显 示 ， 如 图 5.37 
所 示 。 

(3) 继续 单 击 “ 求 值 ” 按钮， 公式 各 个 部 分 的 值 依次 显示 ， 直 到 完成 公式 的 计算 。 此 时 ， 
“ 求 值 ”文本 框 中 将 显示 公式 的 计算 结果 ,“ 求 值 ”按钮 变 为 “重新 启动 ”按钮 ， 如 图 5.38 所 
示 。 


149 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


4 


地利 


公信 x 全 
引 IR): 六 村 引用 
Sheet21%ES3 = G03 
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图 5.37 显示 公式 的 值 


图 5.38 显示 公式 的 计算 结果 


如 果 公式 中 包含 对 其 他 单元 格 的 引用 ， 可 以 单 击 “ 步 入” 按钮， 此 时 将 显示 引用 的 其 
他 公式 。 单 击 “ 步 出 ”按钮 ， 将 返回 以 前 的 单元 格 或 公式 。 


5.4.4 追踪 单元 格 

在 Excel 2016 工作 表 中 ， 用 户 能 够 使 用 蓝 色 的 箭头 形式 显示 单元 格 之 间 的 从 属 关 系 ， 以 
及 对 公式 中 单元 格 的 引用 进行 追踪 。 这 样 ， 可 以 直观 地 查看 工作 表 中 公式 的 引用 情况 。 下 面 介 
绍 追踪 单元 格 的 操作 方法 。 

(1) 在 工作 表 中 选择 含有 公式 的 单元 格 , 在 “公式 ”选项 卡 的 “公式 审核 ”组 中 单 击 “ 追 
踪 引 用 单元 格 ” 按 钮 ， 工 作 表 中 将 以 蓝 色 箭头 形式 显示 影响 当前 单元 格 公式 计算 值 的 单元 格 ， 
表现 出 单元 格 之 间 的 引用 关系 ， 如 图 5.39 所 示 。 


x ZF Eakin 园 加 和 - 图 埋 近 5 引用 - 定义 名 称 ~ 目 日 
: = 可 - ERE Li 
Er 且 娄 9m= 入 -办 用 于 公式 ES 和 mn 轩 
旧 赂 四 日 了 和 时 间 ” 轿 其 他 函数 管理 器 自 根据 所 选 为 容 创 建 护 你 去 每 头 -四 
3 定义 的 称 人 和 i ~ 
E3 下 | =C3:D3 > 
A A | SR | | OO sk Wi 下 en x | LA 
a 笔记 本 电 蒋 月 消 售 纪录 | 
2 编号 品名 单价 数量 金富 
3| 1 华硕 U4 100UQ mm 18597| | 
本 2 ThinkPadT470 8599 3 25797 
站 3 微软 Surface Laptot 7688 5 38440 
和 | 44 吉 尔 XPS13 6199 4 24796 
到 月 销售 合计 107630 
8 
各 [ 
| sheet1 | Sheet2 | Sheet | © 51 ] 吕 
就 结 ”站 图 [了 + 100% 


图 5.39 追踪 引用 单元 格 


(2) 在 “公式 ”选项 卡 的 “公式 审核 ”组 中 单 击 “ 追 踪 从 属 单元 格 ”按钮 ， 工 作 表 中 将 
以 蓝 色 箭头 形式 显示 受 当前 选择 单元 格 数据 影响 的 单元 格 ， 如 图 5.40 所 示 。 
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插入 函数 名 称 监视 窗口 “计算 选项 国 
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国库 十 义 的 名 称 公式 审核 计算 a 
C4 ~ £ | 8599 v 
4 a 有 D E 了 [3 | I 了 k >] 
| 笔记 本 电 议 月 销售 纪录 
2_ 编 号 品名 单价 数量 合计 金额 
3 1 华硕 U4 100UQ 六 =” 18597 
4| 2 ThinkPadT470 时 25797 
豆 | 3 微软 Surface Laptol 7688 5 38440 
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图 5.40 追踪 从 属 单元 格 
(3) 在 工作 表 中 选择 单元 格 ， 单 击 “ 公 式 审核 ”组 中 “ 移 去 箭头 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 
在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 选项 可 以 移 除 添加 的 箭头 。 例如， 这 里 选择 “ 移 去 引用 单元 格 
追踪 箭头 ”选项 ， 工 作 表 中 的 引用 单元 格 追踪 箭头 将 被 移 除 ， 如 图 5.41 所 示 。 


日 民 ， Wise -Excel 


fk 工 smspn - 加 Ee. [i 一 
A 四 二 tsR6Bis， 间 广 。 。 则 Yn=Ran - 
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笔记 本 中 及 月 刚 售 纪 好 | 
| 彤 叶 。。 品 各 价 a 
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4 ThinkPadT470 S20797 
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图 5.41 移 除 引用 单元 格 追 踪 箭 头 
VB, 


单 击 “ 移 去 箭头 ”按钮 或 单 击 “ 移 去 箭头 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 后 选择 下 拉 列 表 中 的 
“ 移 去 箭头 ”选项 ， 可 将 工作 表 中 所 有 追踪 箭头 去 除 。 


5.5 ”函数 应 用 实例 


为 了 实现 工作 表 中 复杂 数据 的 处 理 ，Excel 提供 了 200 多 个 内 置 函数 供用 户 使 用 。 这 些 函 
数 分 为 财务 函数 、 统 计 函 数 、 文 本 函数 、 数 学 和 三 角 函 数 等 。 下 面 介绍 Excel 中 常见 函数 类 型 
中 一 些 函 数 的 典型 用 法 。 
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5.5.1 财务 函数 的 应 用 


财务 函数 不 仅 可 以 进行 一 般 的 财务 计算 , 即 根据 利率 、 贷 款 金 额 和 期 限 计算 支 付 金额 , 还 
可 以 计算 投资 的 未 来 值 或 净 现 值 及 资产 折旧 值 等 。 下 面 介绍 三 个 财务 函数 的 应 用 实例 。 


1. 计算 投资 未 来 值 

在 Excel 中 ，FV 函数 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 计算 某 项 投资 的 未 来 值 ， 同 时 用 
于 计算 投资 项 目的 回收 资金 。 例如 , 某 和 人 银行 存款 10 万 元 , 每 月 存 入 500 元 ， 年 利率 为 5.6%， 
如 果 想 知道 10 年 后 的 总 资金 , 就 可 以 直接 使 用 FV 函数 进行 计算 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


(1) 在 Excel 工作 表 的 单元 格 中 输入 相关 数据 ， 选 择 放 置 计算 结果 的 单元 格 后 打开 “ 插 
入 函数 ”对 话 框 ， 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “财务 ”选项 ， 在 “选择 函数 ”列表 框 中 
选择 FV 函数 ， 完 成 选择 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 5.42 所 示 。 


TD 至 三 | 站 ee 局 
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和 EFFECT ~ 

4 [PVsCHEDULE 

可 交 全 已 闪 计算 2 

2 | 先期 存款 ¥1000000 ee 
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| 4 每 月 存 丈 ¥5000D SS 
| 5 存款 时 间 ¥ Te 

- 
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Las 怕 
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5.42 ”在 “插入 函数 ”对 话 框 中 选择 需要 使 用 的 函数 
(2) 打开 该 函数 的 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 此 对 各 个 参数 进行 设置 ， 如 图 5.43 所 示 。 完 
成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 


函数 多 数 ?7 x 


| mw 


Rate [B3/12 
Nper [95 
pmt |-B4 

pv -Bd 


Type 


5.43 ”设置 函数 的 参数 


152 


FV 函数 是 基于 固定 利率 和 等 领 分 期 付款 的 方式 计算 投资 的 未 来 值 , 其 包含 5 个 参数 。 
rate 是 每 期 的 利率 ， 由 于 单元 格 中 是 年 利率 ， 因 此 这 里 需要 除 以 12。nper 为 总 投资 期 ， 
即 该 项 投资 的 付款 期 总 数 。pmt 为 各 期 所 应 支付 的 金额 ， 其 数值 在 整个 过 程 中 保持 不 变 ， 
通常 包括 本 金 和 利息 但 不 包括 税 款 和 其 他 费用 。Ppv 为 现 值 (本 金 )， 即 从 该 项 投资 开始 计 
算 时 已 经 入 账 的 款项 。type 为 数字 0 或 1， 用 于 指定 各 期 的 付款 时 间 是 在 期 初 还 是 期 末 ， 
省 略 该 参数 ， 其 值 默认 为 0。 


(3) 此 时 单元 格 中 将 获得 计算 结果 ， 如 图 5.44 所 示 。 


B6 大 =FV@B3/12.85,-B4,-B2) 

4 A \ ta | D 出 [3 [| 
1 资金 总 额 计算 | 
2_ 先 期 存款 ¥10.00000 | 
3 年 利率 5.60% | 
4 每 月 存款 ¥50000 | 


5 存款 时 间 ¥l 
加 中 10 年 后 资金 总 额 ¥97.668 96| 
7 
Sheet1 | Sheet2 | Sl … ® 可 » 
就 笑 名 国 se 4 + 100% 


图 5.44 ”获得 计算 结果 


2. 计算 贷款 余额 还 款额 

PMT 函数 是 基于 固定 利率 和 等 额 分 期 付款 的 方式 计算 贷款 每 期 付款 额 。 例 如 ， 某 企业 需 
要 贷款 120 万 ， 贷 款 年 限 为 8 年 ， 年 利率 为 9%， 如 果 想 知道 企业 每 月 需 偿 还 贷款 的 金额 ， 就 
可 以 使 用 PMT 函数 进行 计算 。 

(1) 在 工作 表 中 输入 相关 数据 ， 选 择 放置 计算 结果 的 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 
“=PMT(B4/12,B3*12,-B2)”， 如 图 5.45 所 示 。 


1 

2 贷款 金额 1_¥1200000001 
贷款 年 限 1 ¥8.001 
贷款 年 利率 上 0051 

[月 售 下 全 额 |128312-82) | 


5 | 
6 
| 
8 
9 
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5.45 输入 公式 
(2) 完成 公式 输入 后 按 Enter 键 确认 ， 单 元 格 中 将 获得 计算 结果 ， 如 图 5.46 所 示 。 
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图 5.46 单元 格 中 获得 计算 结果 


PMT 函数 包含 5 个 参数 : rate 表示 贷款 利率 ; nper 表示 该 项 贷款 的 付款 总 期 数 ; pv 
指 现 值 或 一 系列 未 来 付款 的 当前 值 的 累积 和 ， 即 本 金 ; fw 表示 未 来 值 或 在 最 后 一 次 付款 
后 希望 得 到 的 现金 余额 ; type 用 于 指定 各 期 的 付款 时 间 是 期 初 还 是 期 末 ， 若 为 0 或 省 略 ， 
则 在 期 初 付款 ， 否 则 为 期 末 付 款 。 


3. 计算 资产 折旧 值 

Excel 提供 了 多 个 财务 类 函数 计算 资产 的 折旧 值 , 如 计算 一 个 阶段 中 线性 折旧 值 的 SLN 函 
数 、 按 年 限 总 和 折旧 法 计算 折旧 值 的 SYD 函数 及 使 用 双 倍 余额 递减 法 计算 折旧 值 的 DDB 函 
数 等 。 这 里 介绍 使 用 DDB 函数 计算 折旧 值 的 方法 。 


(1) 启动 Excel 并 创建 工作 表 。 选 择 B4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 
“=DDB($C$2,$D$2,8E$2,MID(A4,2,1))” 如 图 5.47 所 示 。 


| D E 
资产 原 值 资产 残 值 使 用 年 限 
250000 20000 10 


第 1 年 的 折旧 值 ¥50,000.00 
第 2 年 的 折旧 值 
第 3 年 的 折旧 值 
第 4 年 的 折旧 值 
第 5 年 的 折旧 值 
第 6 年 的 折旧 值 
10 | 第 7 年 的 折旧 值 
11 第 8 年 的 折旧 值 
位 | 第 9 年 的 折旧 值 


加 Nmwmewm~ 


| Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 由 Om GD 


图 5.47 输入 公式 
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DDB 画 数 是 使 用 双 倍 余额 递减 法 来 计算 资产 在 给 定时 期 内 的 折旧 值 ， 其 语法 为 
DDB(cost,salvage,life,period,factor)。 其 中 ，cost 参数 指定 资产 原 值 ; salvage 参数 指定 折旧 
期 末 的 资产 价值 ; life 参数 指定 资产 的 折旧 期 限 ; period 参数 指定 计算 折旧 值 的 时 期 ; factor 
参数 为 余额 递 碱 率 。 这 里 ， 省 略 factor 参数 ， 其 值 为 2。 本 例 使 用 MID 函数 获得 折旧 时 
期 值 。 


(2) 完成 公式 输入 后 ， 按 a 键 退出 公式 编辑 状态 。 将 鼠标 放置 到 单元 格 右 下 角 的 控 
制 柄 上 ， 拖 动 鼠标 复制 公式 。 完 成 公式 复制 后 ， 各 个 单元 格 将 显示 公式 计算 结果 ， 如 图 5.48 
所 示 。 


B4 > 掺 | =DDB(SC$2,$D$2.$ES2.,MID(A4.2, 


RR RR 
250000 20000 


| 第 1 年 的 折旧 值 ¥50,000.00 
5 | 第 2 年 的 折旧 值 ¥40,000.00 
6 | 第 3 年 的 折旧 值 ¥32,000.00 
了 第 4 年 的 折旧 值 ¥25,600.00 
自 第 5 年 的 折旧 值 。。 Y20.49000 
9 | 第 6 年 的 折旧 值 ¥16,384.00 
10 | 第 7 年 的 折旧 值 ¥13,107.20 
11 | 第 8 年 的 折旧 值 。。 %10,485.76 
12 第 9 年 的 折旧 值 ¥8,388.61 
13| 
14| 
15| 
16| 


| Sheeti | Sheet2 | Sheet3 ® 可 
就 绪 049.51 计 现 9 于 和 OY21644557 天国 四 - # + 100% 


图 5.48 ”显示 计算 结果 


5.5.2 ”数学 和 三 角 函 数 的 应 用 
数学 和 三 角 函 数 主要 用 于 数学 和 三 角 方面 的 计算 ,可 以 解决 日 常生 活 和 工作 中 的 一 些 计算 
问题 。 下 面 通过 实例 介绍 数学 和 三 角 函 数 的 应 用 。 


1. 实现 单条 件 求 和 
求 和 是 一 种 很 常见 的 计算 ， 很 多 时 候 不 仅 要 求 数据 的 和 , 还 要 求 复 合 条 件数 据 的 和 ， 这 就 
用 到 条 件 求 和 函数 SUMIF 了 。 在 下 面 的 实例 中 , 需要 按 销 售 员 姓 名 将 销售 员 的 销售 金额 求 和 。 
(1) 在 工作 表 中 选择 需要 创建 公式 的 单元 格 ， 单 击 编辑 栏 左 侧 的 “插入 函数 ”按钮 ， 打 
开 “ 插 入 函数 ”对 话 框 ， 在 “或 选择 类 ”下 拉 列 表 中 选择 “数学 与 三 角 函 数 ”选项 ， 在 “选择 
函数 ”列表 框 中 选择 需要 使 用 的 函数 ， 如 图 5.49 所 示 。 
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沿 痛 涝 涝 村 障 江 图 过 出 消 酒 桨 山口 站 
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和 [Em "na 

1 ECT 3 

3 SUMIFS 

加 加 3 Yoguaudl | [SuMsa 

地 | 张 融 ¥27.625 OO| SUMX2MY2 

国 EE ¥34.03000| | |suwoepvz v 

6 let 245469 00| | Su roange cirrie cum ron) 

了 Yal5300 | mmaminmin 

国人 var499 00| 

3 #33.13500| 

10| 竺 习 ¥25.235.00| 

11 | 张大 ¥47.577 O00| 局 

二 Sheetl_ | Sheet2 | shae3 ”加 对 
ES s 

EE e | 由 


图 5.49 在 “插入 函数 ”对 话 框 中 选择 函数 


(2) 单 击 “ 确 定 ”按钮 打开 “函数 参数 ”对 话 框 ,在 此 设置 函数 的 参数 ， 如 图 5.50 所 示 。 
单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 即 可 获得 第 一 个 汇总 结果 。 


函数 多 数 ?7 x 


SUMIF 
Range |$AS3:4A$18 = 【 王 怒 ;对 加 刘表 字 必 ; 刘 再 "; 
-了 - 


= (25009;27626;34030;45469;31153;: 


Criteria |E3 


四 四 


Sum range 55954685 


= 117616 
对 测 是 条 件 的 单元 属 末 和 


Sum_range 用 于 下 和 计算 的 交际 单元 个， 如 果 便 咯 ， 析 便 用 区 关中 的 元 个 


计算 寻 果 = #117.616.00 


自 送 玫 和 如 LH Ce | ww 
图 5.50 设置 函数 的 参数 


(3) 拖 动 第 一 个 汇总 结果 所 在 单元 格 右 下 角 的 填充 控制 柄 ， 将 公式 填充 到 其 下 的 单元 格 
中 ， 此 时 即 可 获得 所 有 销售 员 的 销售 金额 汇总 值 ， 如 图 5.51 所 示 。 


F3 时 五 ‖ =SUMIF(SAS3SAS16.E3S8S3SB8S18) sd 

a A ee B c¢ D E me H [Ee 

1 请 售 姑 1 月 销售 业绩 销售 业 筑 汇总 

| 

到 [三星 ¥25.009 00| 王 妖 

4 | 炉 露 ¥27.626.00| 张 畦 Y199.50800| 

5 | 刘 吾 ¥34.030.00| | 刘 喜 ¥111.329.00| 

6 | 圭 飞 245.46900| ER ¥12833400| - 

六 | 刘 青 - Y31.153.00| 加 

8 | 王峰 ¥31.4389.00| 

9 | 张 露 ¥33.135 00| 

10 | 李 飞 ¥26,236.00| 

11 | 张 雪 Y47.577.00| 

12 | 王峰 ¥23.211 00| 

13 | 刘 青 ¥46.146.00)| 

14| 李 飞 ¥21.800.00| 

15 | 张 雪 ¥49.843 00| 

16 | 主峰 ¥37.958.00| | 
Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 @ 0 

就 洁 名 转 多 == 村 一 00% 


5.51 ”获得 需要 的 结果 
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) 

SUMIF 函数 是 根据 指定 条 件 对 若干 单元 格 进行 求 和 ， 其 语法 为 SUMIF(range,criteria, 
sum range)。 其 中 ，range 用 于 指定 需要 进行 条 件 判断 的 数据 所 在 单元 格 区 域 ; criteria 用 
于 判断 的 条 件 ， 其 可 以 是 数字 ， 也 可 以 是 表达 式 或 文本 ， 本 例 指定 的 单元 格 中 是 文本 ; 
Sum range 是 需要 求 和 的 实际 单元 格 , 若 该 参数 省 略 , 则 会 对 range 指定 的 区 域 进行 求 和 。 


2. 实现 多 条 件 求 和 
在 对 数据 进行 汇总 求 和 时 , 往往 需要 对 满足 多 个 条 件 的 数据 进行 求 和 。 下 面 分 别 介绍 使 用 
SUMIF 函数 、SUMPRODUCT 函数 和 SUM 函数 对 数据 进行 多 条 件 求 和 的 方法 。 


(1) 启动 Excel 并 打开 工作 表 ， 在 J3 单元 格 中 输入 公式 “=SUMIFS($F$3:$F$11,$B93: 
$B$11,B14,$A$3:$AS$11,">=2018-1-1",$A$3:$A$11,"<=2018-1-31")”， 按 Enter 键 结束 公式 的 编 
辑 。 向 右 填充 公式 ， 即 可 在 对 应 的 单元 格 中 得 到 计算 结果 ， 如 图 5.52 所 示 。 


日 -一 民 ET um mm 一 口 


4 A f § | 加 
,EEE 一 
起 请 日 明 i ET E27 
| 2018/2/6 行 E 襄 2 ¥10,000 
4 | 2018/2/7 Es 和 ¥6,000 
5 | 2018/6/8 人 事 部 3 ¥10,000 
| 2018/4/12 行政 部 人 h ¥2.,100 
了 2018/3/15 EE 1 ¥1.500 
3 2018/6/3 人 事 帮 ¥2,500 
9 2018/1/4 行 改名 1 ¥20.000 
10 2018/4/8 忽 售 部 和 ¥156,000 
1 2018/5/16 人 事 部 | ”多 尖 体 培训 设备 | *2.100 | 1 ¥2.100 
全 | 
1 a 销 告 部 人 到 部 
Em TTT 
16 3 
他 3 月 
18| 4 月 
二 | 5 

月 

Sheadl | sneet2 | Sheet3 | 加 
8 i 可 -一 


图 5.52 ”使 用 SUMIF 函数 求 和 


SUMIF 函数 可 以 设置 128 个 区 域 或 条 件 对 单元 格 区 域 进行 求 和 ， 这 里 只 对 采购 登记 
表 中 的 两 个 区 域 进行 求 和 ， 即 以 “申请 日 期 ” 列 中 的 月 份 和 “申请 部 门 ”中 的 部 门 名 称 作 
为 求 和 条 件 。 在 公式 中 以 B14 单元 格 中 的 值 作为 选择 部 门 的 条 件 ,以 “$AS$11,">=20181-1"” 
和 “$A$3:$A$11,"<=20181-31"” 作 为 条 件 来 确定 月 份 为 1 月 份 ， 然 后 对 符合 这 些 条 件 的 
“采购 金额 ” 列 中 的 数据 求 和 。 


(2) 在 工作 表 中 选择 B16 单元 格 ,在 其 中 输入 公式 “=SUMPRODUCT(($B$3:$B$11=B14)* 
(MONTH($A$3:$A$11)=2)*$F$3:$F$S11)”， 按 Enter 键 结束 公式 的 编辑 。 向 右 填充 公式 ， 即 可 
在 对 应 的 单元 格 中 得 到 计算 结果 ， 如 图 5.53 所 示 。 
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B15 ££ =SUMPRODUCTISBS238811=814)MONTHIEAS3S, 
4 A B < D E F 
4 部 门 条 购 登记 素 
EEE] EE 稳 品 名称 和 攻 三 杞 ETT 
3 2018/2/6 行政 部 办 公 计 算 机 ¥6500 | 2 ¥10,000 
4 2018/2/7 EE 办 全 计算机 Y6400 | 1 ¥6,000 
5 2018/6/8 人 事 部 办 公 计算 机 6800 | 2 ¥10.000 
6 2018/4/12 行政 部 办 公用 品 | ¥2100 | i ¥2.100 
7 2018/3/15 销售 名 办 公用 品 ¥1,500 1 ¥1,500 
8 2018/6/3 人 地 部 EA ¥2500 | 1 ¥2,500 
9 2018/1/4 行政 部 多 媒体 培训 设备 ¥31.500 | 1 ¥20,000 
10 2018/4/8 第 千 部 多 媒体 培训 设备 “| ¥17.800 | 1 ¥156,000 
11 2018/5/16 人 二 部 多 如 体 培训 i 设备。 | ¥2.100 | U ¥2.100 
位 
位 
14 行政 部 第 千 部 FEED 
15 1 月 ¥20.00000 ¥000 ¥000 
后 E ¥1000000 800000 xo00| 
17 3 有 | 
全 a 
19 5 
EE T D 
WW 外 国 j 避 可 + 1 


图 5.53 使 用 SUMPRODUCT 函数 获得 求 和 结果 


在 Excel 中 , SUMPRODUC 函数 是 在 给 定 的 几 组 数组 中 将 数组 之 间 对 应 的 元 素 相 乘 ， 
返回 这 些 乘 积 的 和 。 这 里 ， 以 “$B$3:$SB$11=B14” 和 “(MONTH(S$A$3:$A$11)=2)” 为 条 
件 ( 即 部 门 为 “行政 部 ” 且 月 份 为 2 月 )， 将 获得 值 与 “采购 金额 ” 列 中 的 对 应 数据 相 乘 ， 
然后 使 用 SUMPRODUC 函数 对 获得 的 数组 求 和 ， 即 可 得 到 符合 条 件 的 金额 值 的 和 。 


(3) 在 工作 表 中 选择 B17 单元 格 ， 在 其 中 输入 公式 “=SUM((MONTH($A$3:$A$11)=3)* 
($B$3:$B$11=B14)*$F$3:$F$11)”， 按 Ctrl+ShifttEnter 快捷 键 将 其 转换 为 数组 公式 。 向 右 填充 
公式 ， 即 可 在 对 应 的 单元 格 中 获得 计算 结果 ， 如 图 5.54 所 示 。 


乒 | [SUM((MONTH(SAS3$AS11)=3)-(SBS3.88$11=B14)-8FS3:8FS11) 


EE A 日 € D E 总 
部 门 条 购 登 记 表 
区 申请 日 其 申请 部 门 物品 名 称 物品 单价 “| 采购 数量 采购 金额 
加 2018/2/6 行政 部 办 公 计算 机 ¥6,500 ¥10,000 
4 2018/2/7 销售 部 办 公 计 算 机 羊 6400 h ¥6,000 
蝶 2018/6/8 人 事 部 力 公 计 算 机 ¥5.800 2 ¥10,000 
6 2018/4/12 行政 部 力 公用 品 ¥2.100 1 ¥2.100 
7 2018/3/15 销售 部 办 公用 品 ¥1.500 有 ¥1,500 
a 2018/6/3 人 事 部 力 公 用 品 ¥2,500 1 ¥2,500 
9 2018/1/4 行政 部 “| 。 多 媒体 培训 hiR 备 | 31.500 1 ¥20.000 
10 2018/4/8 销售 部 | 。 专 媒 体 培 Uli8 备 | 半 17.800 1 ¥156,000 
11 2018/5/16 人 事 部 “| 多 类 体 培 设备 ¥2.100 1 Y2100 
12 
13 
14 行政 部 名 千 部 人 可 部 
15 ] 月 ¥20.00000 ¥0.00 ¥0.00 
15 2 有 E33 36.00000 3000 
17 3 月 ¥000 ¥1.500.00 ¥000| _ 
18 4 月 国 
名 5 月 
Sheetl | Sneet2 | Shee3 | 加 一 一 E 
as 加 车 可 -一 + + 100% 
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图 5.54 ”使 用 SUMO 函 数 获得 求 和 结果 


3. 对 数据 进行 四 舍 五 入 

在 实际 工作 中 ,由 于 很 多 场合 对 数据 的 位 数 都 有 要 求 ， 因 此 需要 对 数据 进行 四 舍 五 入 。 例 
如 ,下面 的 实例 中 需要 计算 平均 工资 的 值 ， 对 平均 工资 的 值 进 行 四 舍 五 入 到 角 。 对 数据 进行 四 
舍 五 入 可 以 使 用 多 种 方法 ， 这 里 使 用 ROUND 函数 。 

(1) 选择 放置 计算 结果 的 单元 格 后 进入 公式 编辑 状态 ， 打 开 “ 插 入 函数 ”对 话 框 ， 选 择 
“数学 与 三 角 函 数 ” 类 的 ROUND 函数 ， 如 图 5.55 所 示 。 


EE WE 


ROUNDInumber num digne) 
和 


EE [=| 2 
图 5.55 选择 ROUND 函数 
(2) 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 “插入 函数 ”对 话 框 后 打开 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 此 设置 
函数 的 参数 ， 如 图 5.56 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 将 在 指定 单元 格 中 
获得 计算 结果 ， 如 图 5.57 所 示 。 


[ ? x 
ROUND 
Number AVERAGELFSFT] 了 到 = 2904685 
加 - 五 ‖ =ROUNDIAVERAGE(F3FTD) ID 
Nom digite | 到 s， 
a| E SG 日 (| 
290468.5 1 瘟 门 工作 统计 
| 按 医 十 的 位 数 对 数 全 运行 联合 五 入 2 部 门 I | | 
ED 
Num_dighs 执行 到 二 五 和 时 用 用 的 位 效 ， 如 果 此 估 数 方 数 ， 则 加 可 到 -交大 4 | 销售 部 356218| 
ET 5 | 企业 部 232564 
6 办公室 78510| 
了 | 研发 部 | 453931| 
国 | 平 汶 工 童 2904686 
290408.6 3 下 
CJ » Sheet | Sheet2 | : .~ 6 问 | 
二 本 名 可 - + 100% 
5.56 ”设置 函数 参数 图 5.57 指定 单元 格 中 获得 计算 结果 


AVERAGE 函数 用 于 计算 所 有 参数 的 算术 平均 数 , 可 使 用 ROUND 函数 对 计算 结果 进 

行 四 舍 五 入 的 处 理 .ROUND 函数 是 对 指定 的 数据 进行 四 舍 五 入 运算 ,其 语法 为 AVERAGE 

(numbernum digits )。 其 中 ，number 是 需要 四 使 五 入 的 数字 。 如 果 num digits 表示 四 使 五 

入 的 位 数 ， 其 值 为 0， 就 四 舍 五 入 到 最 接近 的 整数 ， 如 ROUND(310.2547,0)=310。 如 果 

num digits 小 于 0， 就 在 小 数 点 左 侧 按照 指定 的 位 数 四 舍 五 入 , 如 ROUND(310.2547,-2)-300。 

如 果 num digits 大 于 0， 就 按 其 值 对 小 数 点 右 侧 的 小 数位 进行 四 舍 五 入 ， 如 
ROUND(G310.2547.2)-301.25。 
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5.5.3 ”文本 函数 的 应 用 

文本 函数 的 作用 就 是 对 工作 表 中 的 文字 进行 各 种 处 理 , 如 查询 、 计 数 、 提 取 、 拼 接 裁剪 等 。 
下 面 通过 三 个 具体 的 实例 来 介绍 文本 函数 的 应 用 。 

1. 提取 文本 并 进行 合并 

将 几 个 单元 格 中 的 文字 提取 出 来 并 进行 合并 , 这 类 操作 是 对 数据 进行 处 理 时 常见 的 。 下 面 
介绍 三 种 常用 的 操作 方法 。 


(1) 在 工作 表 中 选择 需要 输入 公式 的 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 。 完 成 公式 的 输入 后 
按 Enter 键 确认 ， 可 在 单元 格 中 获得 需要 的 结果 ， 如 图 5.58 所 示 。 


日 与 - 了 只 


图 5.58 利用 公式 进行 计算 


CONCATENATE 函数 可 以 将 若干 个 文字 串 合 并 到 一 个 文字 串 中 ， 其 语法 为 
CONCATENATE(textl,text2.….…)。 其 中 ，text1、text2 等 参数 为 需要 合并 的 文本 ， 可 以 是 
字符 串 、 数 字 或 对 单个 单元 格 的 引用 。 


(2) 这 里 直接 使 用 运算 符 & 连接 提取 的 文本 ， 如 图 5.59 所 示 。 


a I 
1 
2 | 
EE 号 武汉 市 江华 路 23z 武汉 市 王 浅 女 十 
4 张 加 3 
5 [2 

女 


加 杭州 市 向 前 路 11z 
李峰 北京 市 朝阳 牙 21z 
ET | | 重 江 市 寺 泽 录 11 芝 
Sheet1 | Shest2 | Shest3 本 本 > 
Ms 名 下 口 - 和 00% 


图 5.59 ”使 用 运算 符 & 连 接 文 本 


信 
LEFT 函数 用 于 根据 指定 的 字符 数 返回 文本 串 中 的 前 几 个 字符 ， 其 语法 为 LEFT(text， 
num chars)。 其 中 ，text 为 需要 提取 字符 的 字符 囊 。num chars 为 从 左 侧 开始 提取 字符 的 
个 数 。 与 LEFT 函数 相对 的 是 RIGHT 函数 ， 该 函数 是 从 右 侧 开始 提取 字符 中 的 字符 囊 ， 
语法 与 LEFT 函数 相同 。 
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(3) 这 是 


有 提取 字符 时 使 用 了 MID 函数 ， 如 图 5.60 所 示 。 


4 A B E D E Ie| 
2 姓名 二 性别 收 件 人 

E33 女 武汉 市 王 下 女士 

4 | 张 间 男 

5 | 李峰 男 

6 | 刘 丽 女 

了 | 陆 明 男 

8 | 钱 明 男 成 都 市 春 是 路 67# 

9 | 地 倩 女 武汉 市 长 虹 路 78# 

10 

| Shect1 [Sheet2 | Shee3 | ©® 本 G 
就 和 旬 四 四 - 重 + 100% 


5.60 ”使 用 MID 函数 提取 字符 


MID 函数 可 以 返回 字符 串 中 从 指定 位 置 开 始 的 特定 数码 的 字符 , 其 语法 为 MID( text， 
start_ num,num chars )。 其 中 ， 这 里 ，text 为 需要 提取 字符 的 字符 串 ; start num 为 需要 提 


取 的 第 一 个 
字符 个 数 。 


字符 的 位 置 。 字 符 串 的 第 一 个 文本 的 start num 为 1.num chars 是 需要 提取 的 


2. 对 数据 进行 替换 


在 对 数据 
使 用 以 下 两 种 


进行 处 理 时 , 经 常 需要 将 字符 串 中 某 些 特定 的 字符 蔡 换 掉 。 这 种 蔡 换 操作 ,可 以 
方法 来 进行 。 


方法 1: 选择 需要 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 后 ， 按 Enter 键 即 可 获得 计算 结果 ， 如 图 


5.61 所 示 。 


Name 


回 


市 网” 视 四 。” 开 A&I 


xX Vv f | =REPLACE(C384."m) ”i 

4 A 8 | < Eos | F |A 

4 

2 性 到 Te Ts 

膨 [E 匡 | 雪 (18973592587 |=REPLACE/C3 8.4"-e-"]| 

| 4| 张 图 ”| 男 1 3545378925- 

| 5 | 李峰 目 1 3789456212 

[3 eaxRa 1 aa = 

| Sheetl | Sheet2 | Sheet3 CO wo 

| 国 四 + 
5 | 宇 董 男 13785456212 
|-5 ll snaFa?179Q9 | | 

Sheetl | Sheer2 | Sheet3 林 5 

| 加 四 一 一 一 二 -+ 100% 


图 5.61 输入 公式 并 获得 结果 
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消 疡 形 光 村 谋 洪 图 过 由 俏 瑾 疹 山口 小 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


和 人 
REPLACE 函数 可 以 使 用 其 他 字符 串 来 替换 指定 字符 串 中 的 字符 ， 其 语法 为 
REPLACE(old text,start num,num chars,new text)。 其 中 ，old text 为 需要 进行 替换 的 原始 
字符 串 ; start_num 为 替换 开始 字符 串 的 位 置 ; num chars 为 替换 字符 的 个 数 ; new-text 是 
替换 为 的 字符 。 


方法 2: 本 例 也 可 以 使 用 SUBSTITUE 函数 来 完成 。 选 择 需要 的 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 
公式 后 ， 按 Enter 键 即 可 获得 计算 结果 ， 如 图 5.62 所 示 。 


ROUND ~ Xx v 天 =SUBSTITUTE(C3RIGHT(C: 

| Ey EN < D -| ES NO 
1 

| 2 十 名 | 性 | 申 计 S| 这 本 本 

全 EN 站 [16973692587 |GHT(C34) we") 

|4 | 张 间 男 13545878925 

| 5 李峰 ”| 男 13789456212 

[5| 刘 面 | 区 15836921789 

ED 男 19974996147 

| 8 钱 胃 | 另 13725968741 

| 9 | 李 全 15897258732 

la 

1 

| Sheetl | Sheet2 | Sheet3 本 

饥 颖 ”名 轩 加 四 -~ 


图 5.62 使 用 SUBSTITUTE 函数 


SUBSTITUTRE 函数 可 以 使 用 新 的 字符 串 来 替换 原来 文字 串 的 字符 串 ， 其 语法 为 
SUBSTITUTE ( text,old_text,new_text,instance_num )。 其 中 ，text 指定 需要 在 其 中 替换 字符 
的 文字 ; old_text 用 于 指定 需要 替换 的 文本 ; new_text 用 于 指定 替换 的 文本 ; Instance_num 
为 一 个 数字 ， 用 于 指定 以 new_text 替换 第 几 次 出 现 的 old_tex。 在 本 例 中 ， 使 用 RIGHT 
函数 获取 电话 号 码 中 需要 替换 掉 的 文字 ， 然 后 用 4 个 * 将 其 替换 掉 。 从 本 例 可 以 看 出 ， 如 
果 需 要 指定 替换 字符 的 位 置 ， 可 以 使 用 REPLACE 函数 ， 而 SUBSTITUTE 函数 则 必须 指 
定 需要 替换 的 旧 文 本 。 


3. 重复 字符 


在 对 数据 进行 分 析 时 , 可 以 使 用 图 形 来 直观 展示 数据 的 大 小 。 创建 这 种 图 形 并 不 一 定 要 使 
用 Excel 的 图 表 功 能 ， 使 用 REPT 函数 也 可 以 创建 在 单元 格 中 的 条 形 图 。 


(1) 在 工作 表 中 选择 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 公式 ， 如 图 5.63 所 示 。 完 成 公式 的 输入 后 ， 
按 Enter 键 即 可 在 单元 格 中 获得 计算 结果 。 

(2) 向 下 拖 动 控制 柄 ， 在 其 下 的 单元 格 中 填充 公式 。 此 时 ， 在 工作 表 的 单元 格 中 可 以 得 
到 条 形 图 ， 标 示 出 “完成 销售 额 ”数据 的 大 小 ， 如 图 5.64 所 示 。 
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4 本 B c D E a 4 a 日 呈 Dp 口 
2 | 2 关 和 。 冯 和 
Ee 1 196287| Ea/10000) 3 | 刘 飞 195287 II 
4 | 张震 7213| 4 | 张 一 157213 IINIIINNIIL 
5 | 王 惑 5 | 三 改 
CE 5 | 李峰 
:如 和 
入 天 汪 Eee TI 
区 TS | Sheet2 | Sheet3 EE DY 妾 辣 | Sheer | Shee -加 = 
蝙 嘱 得 小 国 四 * 就 络 得 胃 和 本 回 - 于 + 100% 
图 5.63 在 单元 格 中 输入 公式 图 5.64 填充 公式 后 的 效果 
A 
LE 
REPT 函数 可 以 按照 给 定 的 次 数 重 复 显 示 文 本 ， 其 语法 为 REPT(text,number times)。 
其 中 ，text 指定 需要 重复 显示 的 文本 ; number times 是 需要 重复 显示 的 次 数 。 在 本 例 中 ， 


将 指定 单元 格 中 的 完成 销售 金额 的 值 除 以 10000, 使 用 INT 函数 对 商 取 整 作为 REPT 函数 
需要 的 重复 次 数 。 这 里 为 了 获得 条 形 图 的 效果 ， 对 字符 I 进 行 了 重复 显示 。 


5.5.4 统计 函数 的 应 用 


统计 函数 是 对 数据 区 域 进行 统计 分 析 的 函数 ,如 求 一 组 数据 的 平均 值 .最 大 值 和 最 小 值 等 。 
本 小 节 将 简单 介绍 统计 函数 的 使 用 。 


1. 按 条 件 统计 个 数 

在 Excel 中 ， 如 果 要 统计 个 数 ， 可 以 使 用 COUNT 函数 ， 如 果 要 统计 符合 某 个 条 件 的 数据 
的 个 数 ， 就 可 以 使 用 COUNTIF 函数 ， 如 果 要 统计 满足 多 个 条 件 的 数据 的 个 数 ， 就 可 以 使 用 
COUNTIFS 函数 。 下 面 通过 一 个 实例 来 介绍 这 几 个 函数 的 使 用 方法 ， 在 该 实例 中 将 统计 销售 
记录 的 总 条 数 、 各 类 记录 的 条 数 和 上 半 个 月 某 类 记录 的 条 数 。 

(1) 首先 统计 销售 记录 总 条 数 ， 这 里 使 用 COUNT 函数 。 选 择 单元 格 后 在 编辑 栏 中 输入 
公式 并 获得 计算 结果 ， 如 图 5.65 所 示 。 


18/6/17 女士 连衣裙 
18 女 ， 


9 | 2018/6/19 女士 连衣裙 ge0 二 
1 | 2018/6/20 男士 衬衣 1100 | 
12| 

leasss ol | 
14| | 陨 
Sheet! | See - ® ol 
训 寺 加 画 可 一 一 oo 


5.65 ”统计 记录 总 条 数 
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消 疡 噶 光 村 谋 洪 图 过 小 俏 开 桨 山口 小 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


信 
全 从 合 ， 
COUNT 函数 可 以 返回 数字 数据 的 个 数 ， 其 语法 为 COUNT(valuel,value2，.……)。 其 
中 ，valuel、value2 等 表示 需要 统计 个 数 数据 所 在 的 单元 格 区 域 。 该 函数 只 能 对 数值 类 型 
的 数据 进行 个 数 统计 。 


(2) 如 果 要 统计 “男士 衬衣 ”记录 的 条 数 ， 可 以 使 用 COUNTIF 函数 。 选 择 单元 格 后 在 
编辑 栏 中 输入 公式 并 获得 计算 结果 ， 如 图 5.66 所 示 。 


H3 光 五 | =COUNTIF(B2:811.G3) 3| 
EE B < D Ee F G H | 
| 日 期 类 别 金额 全 月 记录 统计 ] 
2 2018/6/1 男士 衬衣 1200 类 别 记 

图 | 2019/6/3 男 十 衬衣 350 男士 衬衣 4 

对 | 2018/6/7 女士 衬衣 980 女士 衬衣 

5 2018/6/11 女士 连 衣 福 1120 女士 连衣裙 

6 2018/6/13 男士 衬衣 1500 

了 2018/6/14 女士 衬衣 1300 

8 | 2018/6/17 女士 连 衣 福 1100 

9 | 2018/6/18 女士 衬衣 1430 

10 2018/6/19 女士 连衣裙 980 

11| 2018/6/20 男士 衬衣 1100 

[sneet! | Shect2 | Shee3 | 轿 6 
就 千 如 四 上 四- 于 + 100% 


图 5.66 统计 “男士 衬衣 ”记录 条 数 


COUNTIF 函数 用 于 计算 单元 格 区 域 中 满足 给 定 条 件 的 单元 格 的 个 数 ， 其 语法 为 
COUNTIF( range,criteria )。 其 中 ,range 为 需要 计算 其 中 满足 条 件 的 单元 格 区 域 地 址 ; criteria 
为 计数 条 件 ， 可 以 是 数字 、 表 达 式 或 文本 。 


(3) COUNTIF 函数 只 能 进行 单条 件 计 数 , 如 果 想 实现 多 条 计数 , 则 可 以 使 用 COUNTIFS 
函数 。 例 如 ， 统计 “男士 衬衣 ”在 2018 年 6 月 15 日 之 前 的 销售 记录 的 条 数 ， 选 择 单元 格 后 在 
编辑 栏 中 输入 公式 并 获得 计算 结果 ， 如 图 5.67 所 示 。 


Eg 有 


图 5.67 ”使 用 COUNTIFS 函数 进行 统计 
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入 
COUNTIFS 函数 用 于 计算 多 个 区 域 中 满足 给 定 条 件 的 单元 格 的 格式 ， 可 以 同时 设置 
多 个 条 件 ， 其 语法 为 COUNTIFS ( criteria rangel, criterial, criteria_range2, criteria2.… … )。 
其 中 ，criteria_rangel 为 第 一 个 需要 计算 其 中 满足 某 个 条 件 的 单元 格 个 数 的 单元 格 区 域 地 址 ; 
criterial 为 第 一 个 需要 满足 的 条 件 ; criteria range2 为 第 二 个 需要 计算 其 中 满足 条 件 的 单元 格 
个 数 的 单元 格 地 址 ，criteria2 为 第 二 个 需要 满足 的 条 件 ， 其 后 依次 类 推 。 


2. 按 条 件 获取 最 大 值 和 最 小 值 

在 对 数据 进行 分 析 时 ， 经 常 需要 获取 数据 的 最 大 值 和 最 小 值 。 在 Excel 中 ， 可 以 使 用 
LARAGE 函数 和 SMALL 函数 来 完成 这 样 的 任务 。 例 如 ， 在 对 班级 学 生成 绩 进行 统计 时 ， 可 
以 采用 下 面 的 方法 来 获取 各 个 班级 的 最 高 分 。 

(1) 这 里 需要 获取 九 〈1) 班 总 分 的 最 高 分 。 选 择 单元 格 后 在 编辑 栏 中 输入 公式 ， 按 
Ctrl+Shift+Enter 快捷 键 后 即 可 获得 需要 的 最 高 分 ， 如 图 5.68 所 示 。 


图 5.68 ”获得 九 (1) 班 总 分 的 最 高 分 


LARGE 通 数 可 以 获取 菜 一 数据 集中 的 菜 个 最 大 值 ， 其 语法 为 LARGE (array，k )。 
其 中 ，array 为 需要 从 中 查询 第 k 个 最 大 值 的 数组 或 单元 格 区 域 ; k 为 返回 值 在 数字 或 数 
据 单元 格 区 域 中 的 位 置 。 


(2) 如 果 要 获得 九 〈1) 班 总 分 的 最 低 分 ， 可 以 使 用 下 面 的 公式 进行 计算 ， 如 图 5.69 所 


5.69 ”获得 九 (1) 班 总 分 的 最 低 分 
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沪 次 哺 光 十 嵌 洪 图 过 由 俏 油 靖 贡品 浊 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


SMALL 函数 用 于 返回 数据 集中 第 上 个 最 小 值 ， 其 语法 为 SMALL (array, k)。 其 中 ， 
array 为 需要 从 中 查询 第 k 个 最 小 值 的 数组 或 单元 格 区 域 ; k 为 返回 值 在 数字 或 数据 单元 
格 区 域 中 的 位 置 。 


3. 根据 上 限 和 下 限 来 进行 计算 

在 统计 学 中 ， 极 值 是 对 数据 进行 分 析 的 常见 数据 。 在 实际 工作 中 ， 为 了 规范 数据 的 取 值 ， 
经 常 对 数据 设置 上 限 和 下 限 。 当 数值 处 于 某 个 上 下 限 区 域 中 时 ， 取 值 是 数据 的 本 身 ， 若 超过 这 
区 域 ， 则 取 极 值 。 例 如 ， 公 司 对 销售 员 按照 销售 金额 的 1% 给 予 奖励 ， 奖 励 额度 不 超过 2000 
元 ， 保 底 100 元 ， 以 此 规则 来 计算 奖励 金额 ， 可 以 利用 下 面 三 种 方法 进行 操作 。 


方法 1: 在 MAX 函数 中 嵌 套 MIN 函数 。 在 工作 表 中 选择 放置 奖励 工资 的 单元 格 区 域 ， 
在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ， 按 Ctrl+Enter 快捷 键 即 可 获得 计算 结果 ， 如 图 5.70 所 示 。 


之 


TT | 二 
| Sheet1 | Sheet2 |_S ... 


于 均值 :#71379 ”计数 : 18 不 和 ¥1284821 间 到 回回 - 于 + 


图 5.70 在 MAX 函数 中 嵌 套 MIN 函数 进行 计算 
全 咯 合 
D> 
MAX 函数 可 以 返回 数据 集中 的 最 大 值 ， 其 语法 为 MAX(numberl,number2,….…)。 其 
中 ，numberl、number2 等 用 于 指定 需要 找 出 最 大 值 的 数值 。 


MIN 函数 可 以 返回 数据 集中 的 最 小 值 , 其 语法 为 MIX(numberl.number2,……)。 其 中 ， 
numberl 、number2 等 用 于 指定 需要 找 出 最 小 值 的 数值 。 


方法 2: 在 MIX 函数 中 嵌 套 MAX 函数 。 在 工作 表 中 选择 放置 奖励 工资 的 单元 格 区 域 ， 
在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ， 按 Ctrl+Enter 快捷 键 即 可 获得 计算 结果 ， 如 图 5.71 所 示 。 
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Cs ~ 天 ‖ =MINC2000MAX(10083-19) 
B EE D 
1 | 职工 5 月 销售 业绩 
3 姓名 销售 金额 
[E33 ¥81.299 00 
| 园 医 王 74.025 00 
国 刘 飞 ¥110.45600 
E23 ¥30.525.00 
| 吴 锐 ¥65,765.00 
| | 张强 ¥104,10600 
居中 地力 ¥34.957 00 
和 | 陆 明 ¥24.93300 
各 || 诗 ¥62.223.00 
忆 | 起 襄 ¥105 744 00 
EE ¥86.720.00 
| 王 梅 ¥57.995.00 
到 | 纵 并 ¥49.988 00 
[ES Cm err 二 
» |Sheet | Sheet2 | S .… 
平均 值 : 71379 ”计数 : 18” 孙 和 #12848.21 间 到 回 四 - + + 


图 5.71 在 MIN 函数 中 嵌 套 MAX 函数 进行 计算 


请 必 合 


对 于 公式 “MIN(2000,MAX(100,B4*19%6))”， 先 将 销售 金额 乘 以 1%， 再 与 下 限 100 进 
行 比较 ， 使 用 MAX 函数 获得 其 最 大 值 。 如 果 计算 结果 小 于 下 限 值 100，MAX 函数 就 以 


100 作为 结果 ， 


和 否则 以 计算 值 作 为 结果 。 然 后 将 计算 值 与 上 限 2000 进行 比较 取 其 最 小 值 ， 


当 计算 值 超过 2000 时 ，MIN 函数 计算 结果 是 2000, 反之 计算 结果 就 是 计算 值 。 使 用 公式 
“MAX(100,MIN(2000,B4*1%))” 的 原理 与 此 相同 。 


方法 3: 使 用 MEDIAN 函数 。 在 工作 表 中 选择 放置 奖励 工资 的 单元 格 区域 ， 在 编辑 栏 中 


输入 计算 公式 ， 按 Ctrl+Enter 快捷 键 即 可 获得 计算 结果 ， 如 图 5.72 所 示 。 


C3 ~ 天 ‖ =MEDIANG100.2000 B3"1 
> B D | 
1 职工 5 月 销售 业绩 | 

[| 姓名 销售 多 I | 

夺 |[E¥ ¥81.299 00 ¥81799 | 

用 | 六 六 ¥74.025 00 ¥74025 | 

国 | 刘 飞 ¥110.456.00 ¥110456 | 

[ES ¥30.525.00 ¥305.25 

| 了 | 吴 急 ¥65,765.00 ¥65765 

| 加 | 张强 ¥104.106.00 ¥1.04106 

EZ ¥34.957.00 ¥349.57 

上 加 | 陆 明 ¥24.933.00 24933 

国 四 理 ¥62.22300 ¥62223 

| 12| 赵 襄 ¥105.744 00 ¥105744 

和 ET ¥86.720.00 ¥86720 | 

| 入 | 三 梅 ¥57.995.00 ¥57995 | 

四 | 徐 芳 ¥49.988.00 ¥49988| = | 

als 6 ET VEnn NF 

| Sheet1 | Sheet2 | S ... 如 
十 为 值 :¥71379 计数 18 求 和 W2848.21 全 回 四 - 所 


图 5.72 使 用 MEDIAN 函数 进行 计算 
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好 合 合 - Yy 

通 数 返回 给 定数 值 集合 的 中 位 数 ， 其 语法 为 MEDIANGumberl,number2， 
……)。 其 中 ，numberl1、number2 等 用 于 指定 需要 找 出 中 位 数 的 数值 。 本 例 中 ， 需 要 取 中 
位 数 的 只 有 三 个 数 ， 即 100、2000 和 销售 金额 乘 以 1% 的 值 。 当 销售 金额 乘 以 1% 的 值 在 
100~2000 范围 内 时 ， 中 位 数 均 为 其 本 身 ; 当 销 售 金额 乘 以 1% 的 值 大 于 2000 时 ， 这 三 个 
数 的 中 位 数 为 2000; 当 销 售 金额 乘 以 1% 的 值 小 于 100 时 ， 这 三 个 数 的 中 位 数 就 是 100。 


5.5.5 ”查找 与 引用 函数 的 应 用 
数据 的 查找 和 引用 是 日 常数 据 管理 中 使 用 较 多 的 一 种 操作 ， 利 用 Excel 的 函数 进行 查找 是 一 
种 重要 的 数据 查询 方式 。 下 面 对 Excel 的 查找 与 引用 函数 在 数据 查询 方面 的 应 用 进行 介绍 。 


1. 根据 条 件 查找 某 个 数据 在 数据 区 域 中 的 位 置 
要 查找 某 个 数据 在 数据 列 中 的 位 置 ， 常 用 的 方法 是 使 用 MATCH 函数 。 下 面 介绍 一 个 使 用 
MATCH 函数 的 案例 ， 该 案例 需要 在 员工 名 单 查找 某 个 姓名 所 属 的 部 门 和 担任 的 职务 。 


(1) 实现 所 属 部 门 的 查询 。 在 工作 表 中 选择 I4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 ， 然 后 在 B3 
单元 格 中 输入 需要 查询 的 姓名 即 可 获得 姓名 对 应 的 部 门 ， 如 图 5.73 所 示 。 


日 9+0- 凡 rrp 
着 i 技 入。 页 t 司 公式 委 FIN 
| FE NOM MTN AA SAA 
| 四 C E F G 日 1 1 且 
1 
2 | 王建 | XS00l | 男 本科 “| 销售 
3 | 田 称 | Xso02 | 女 “| 本 科 王 
加 | 幸 明 | zsoo3 多 本 科 售 部 营业 员 
| 刘 东 | zsoog | 因 专科 售 二 车 ] 
5| 居 红 | xs005 ， 男 专科 销售 名 营业 吕 ， 
了 | 李 容 | xsoo ， 女 专科 
和 | 村 给 | xs007 | 般 志和 
9 | 赵 卷 | xso08 女 雪 科 。 ， 销售 
1o| 米 宣 | gool | 女 研究生 企划 部 经理 
1 张 二 OHo0: 女 术科 
区 Sheetl_ | shetz | Sheat3 村 


[mm 因 可 局 - 上 * 100% 


图 5.73 输入 公式 获得 “所 在 部 门 ”查询 结果 


MATCH 函数 可 以 返回 指定 方式 下 与 指定 数值 相 匹配 的 数组 中 原始 的 相应 位 置 ， 其 语 
法 为 MATCHUlookup_valuelookup_arraymatch type). 其 中 , lookup_value 是 需要 在 数据 表 
中 查找 的 数值 ,其 可 以 是 数值 ,也 可 以 是 对 数字 、 文 本 或 逻辑 值 的 单元 格 引用 ; lookup_value 
是 可 能 包含 所 要 查询 值 的 连续 单元 格 区 域 , 可 以 是 数组 或 数组 引用 ; match type 可 以 是 -1、 
0 或 1， 其 值 为 -1 表示 查找 大 于 或 等 于 lookup value 的 最 小 数值 ， 其 值 为 1 表示 查找 小 于 
或 等 于 lookup_value 的 最 大 数值 ,其 值 为 0 表示 查找 大 于 或 等 于 lookup value 的 最 小 数值 。 


(2) 实现 所 任职 务 的 查询 。 在 工作 表 中 选择 I5 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 ， 然 后 在 13 
单元 格 中 输入 姓名 即 可 获得 其 对 应 的 职务 ， 如 图 5.74 所 示 。 
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A 日 C G H 1 | 
可 性 别 
X3001 。 轩 
Zs002 女 [EE 
xs003 ” 筋 芋 生 至 
| XS004 男 门市 笃 理 
xs005 ，。 田 
X5006 。 女 
XS007 器 
X3008 。 女 
3 E00L 如 
Pr ee 
Sheet | Sheor2 | Sneors 加 6 6 
EE 加 亲本 0 


图 5.74 输入 公式 获得 “担任 职务 ”查询 结果 


INDEX 函数 可 以 返回 表格 或 区 域 中 的 数值 或 对 数值 的 引用 。 该 函数 有 两 种 使 用 方式 : 
一 种 是 数组 方式 ; 另 一 种 是 引用 方式 ， 本 例 使 用 的 是 数组 方式 。INDEX 函数 数组 方式 的 
语法 为 INDEX(array,row_num,column num)。 其 中 ，array 是 单元 格 区 域 或 数组 常数 ; 
row_num 是 数组 中 某 行 的 行 序号 ; column_num 是 数组 中 某 列 的 列 序号 。 本 例 使 用 MATCH 
函数 获得 与 I2 单元 格 输入 相 匹配 的 姓名 ， 在 姓名 列 中 的 行 序号 作为 INDEX 函数 的 
row_num 参数 ， 然 后 根据 “部 门 ”和 “职务 ”在 指定 的 单元 格 区 域 所 在 的 列 号 来 设置 


column num 参数 。 


2. 近似 查找 某 个 数据 的 对 应 值 

在 使 用 Excel 对 数据 进行 分 析 时 ， 经 常 需 要 近似 查找 某 个 数据 的 对 应 值 。 下 面 通过 一 个 实 
例 来 介绍 这 类 问题 的 一 般 处 理 方式 ,在 本 例 中 ,需要 针对 销售 员 的 销售 情况 来 核算 其 业绩 等 级 ， 
业绩 等 级 是 小 于 50 万 元 为 E 级 ,50~69 万 元 为 D 级 ,70~79 万 元 为 C 级 ，80~89 万 元 为 B 级 ， 
90 万 元 以 上 为 A 级 。 下 面 使 用 VLOOKUP 函数 、LOOKUP 函数 和 INDIRCT 函数 完成 本 案例 。 


(1) 在 工作 表 中 建立 字母 等 级 查询 表 ， 使 用 VLOOKUP 函数 获得 等 级 ， 如 图 5.75 所 示 。 


4 a s c o 上 F s H a 
1 
区 放 胡 
ES En D 
4 | 王政 3 | 0 E 
加 ES 5 | 50 D 
| 于 佳 P74 70 C 
7 Ea 80 上 
GE 4 | ED A 
| 99 | 张萌 55 | 
| Sheeti | Sheet2 | Shest 了 
Ws 加 0 


图 5.75 使 用 VLOOKUP 函数 获得 等 级 
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) 

VLOOKUP 函数 在 表格 或 数值 组 的 首 列 查找 指定 数值 ， 并 由 此 返回 表格 或 数组 当前 
行 中 指定 列 出 的 数值 ， 其 语法 为 VYLOOKUP(lookup_value.table_array,co_index_num,range_ 
lookup)。 其 中 ，lookup_value 是 需要 在 数据 表 第 一 列 中 查找 的 数值 ， 可 以 是 数值 、 单 元 格 
引用 或 文字 串 ; table_array 为 需要 在 其 中 查找 数据 的 数据 表 ， 可 以 使 用 对 区 域 或 区 域名 称 
的 引用 ; co_index num 指定 查找 数据 的 数据 表 中 带 返回 的 匹配 值 的 列 序号 ， 如 其 值 为 2 
表示 返回 的 两 列 中 的 匹配 值 ; range lookup 为 一 个 逻辑 值 ， 可 以 是 True、 非 0 值 或 省 略 ， 
表示 返回 近似 匹配 值 ， 其 值 为 0 或 False 表示 返回 精确 匹配 值 。 

本 例 中 ，range_lookup 参数 省 略 ，VLOOKUP 是 近似 匹配 模式 .。 另外， 近似 匹配 模式 
时 ，table_array 中 的 第 一 列 数据 必须 按 升序 排列 。 


(2) 使 用 LOOKUP 函数 来 完成 。 在 单元 格 中 使 用 LOOKUP 函数 创建 公式 获得 等 级 ， 如 
图 5.76 所 示 。 


C4 > 天 | =LOOKUP(B4G4G8H4.H8| > 

4 A B D E F G HH 1 器 
加 | 
区 来 
3 李 梅 54 | 
| EE3 68 0 E 

5 | 张 问 85 50 D 
| 6 | 邓 全 92 70 C 
[Zu 92 80 a 
| 8_ 陆 全 46 90 A 
[9 张 栈 55 
| Sheetl | Sheet2 | Sheet3 可 


各 四 止 - t + 100% 


图 5.76 使 用 LOOKUP 函数 获得 等 级 


LOOKUP 函数 返回 向 量 ( 即 单行 区 域 或 单列 区 域 ) 或 数组 中 的 数值 ， 其 包括 向 量 模 
式 和 数组 模式 。 本 例 使 用 的 是 向 量 模式 ,其 语法 为 LOOKUP (lookup_value,lookup_vector, 
result_vector )。 其 中 ，lookup_value 为 需要 查找 的 数据 ; lookup_vector 为 值 包含 一 行 或 一 
列 的 区 域 ， 数 据 必 须 按 照 升序 排序 Result_vector 是 对 应 结果 所 在 的 区 域 。 

LOOKUP 函数 数组 模式 的 语法 为 LOOKUP(lookup_value,array)。 其 中 ，lookup_value 
为 需要 查找 的 数据 ; array 为 包含 文本 、 数 字 或 逻辑 值 的 单元 格 或 数值 ， 其 第 一 行 或 第 一 
列 同样 需要 按照 升序 进行 排列 。 


(3) 使 用 INDIRECT 函数 来 完成 。 在 单元 格 中 使 用 INDIRECT 函数 创建 公式 获得 等 级 ， 
如 图 5.77 所 示 。 
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四 ~ ££ | =INDIRECTrHraMATCHB5GaGEMTRUB 
Hi B c D E FE © 日 Mo 
1 

? 言 交 表 

3 | 李 梅 加 D [ET | 

4 [于 要 E3 | D 9 E 

EH 65 E | En D 

EE 3 | 7 

Ee 加 ET 

8 | 陆 依 46 30 1 

LIE E3 


各 加 + + Do 


5.77 使 用 INDIRECT 函数 获得 等 级 


INDIRECT 函数 可 以 返回 由 文字 串 指 定 的 引用 ， 其 语法 为 INDIRECT(ref textal)。 其 
中 ,ref text 是 对 单元 格 的 引用 , 此 单元 格 引 用 可 以 是 Al 样式 的 引用 、R1C1 样式 的 引用 、 
定义 为 引用 名 称 或 对 文字 串 单元 格 的 引用 ; al 是 一 个 逻辑 值 ， 若 其 值 为 True 或 省 略 ， 
ref text 则 是 Al 样式 引用 ， 若 其 值 覆 盖 为 False， 则 是 R1C1l 样式 引用 。 

本 例 中 使 用 MATCH 函数 在 G4:G8 单元 格 中 查询 与 B5 单元 格 中 值 相配 的 数值 行 号 ， 
使 用 运算 符 & 将 其 连接 为 Al 样式 的 单元 格 地 址 ， 该 地 址 就 是 对 应 的 等 级 值 的 地 址 。 


3. 双 条 件 查询 

在 对 数据 集 进 行 查询 时 ， 使 用 VLOOKUP 函数 可 以 轻松 实现 单条 件 的 数据 查询 。 在 实际 
工作 中 ， 也 会 遇 到 需要 根据 多 个 条 件 对 数据 进行 查询 的 情况 。 下 面 介绍 使 用 INDEX 函数 实现 
双 列 条 件 查询 的 方法 。 这 是 一 个 简单 的 数据 查询 系统 ,指定 销售 员 的 姓名 和 商品 名 称 ， 可 以 查 
出 其 完成 的 销售 额 。 

(1) 在 工作 表 中 选择 I 单元 格 , 打开 “数据 验证 ”对 话 框 , 指定 该 单元 格 中 只 能 输入 “ 姓 
名 ”数据 ， 如 图 5.78 所 示 。 


5.78 设置 单元 格 中 只 允许 输入 “姓名 ”数据 
(2) 在 工作 表 中 选择 13 单元 格 ， 打 开 “ 数 据 验证 ”对 话 框 ， 指 定单 元 格 中 只 能 输入 品名 


人 4 
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数据 ， 如 图 5.79 所 示 。 


H 
销售 查询 系 簿 


图 5.79 指定 单元 格 中 只 能 输入 品名 数据 


(3) 选择 I4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 的 输入 公式 ， 如 图 5.80 所 示 。 分 别 在 Z 和 13 单元 格 中 
输入 “姓名 ”和 “商品 名 称 ” 数 据 ， 这 里 的 数据 都 可 以 通过 数据 验证 列表 直接 选择 输入 。 将 在 
I4 单元 格 中 获得 根据 姓名 和 商品 名 称 查询 到 的 对 应 销售 金额 ， 如 图 5.81 所 示 。 


Name 6 ] 


本 31 


日 S 民 = 


£ | =INDEX(B2D19MATCH2A2Al190MMATCHISBLDLO) 


| 
| Al B C D | : 6 | H 站 
恒 ee | 销售 童 府 系统 | 
| 2| ¥4030800 [x57.89500 | ¥5765000 
3 e126100 [x9349500|— x9748400 
项 Pxeras9oo |yar0sa00 | x0365300| 雪 E ! 
| 5| x9453800 |¥57.982500| x5198500 
6 ¥64.72500 | ¥92.817.00 ¥24.95100 
区 [xsssaton[xin2ason| 一 ys?a7snn| 一 上 nn | 口 
| | Sneet | Sheet2 ，shee3 加 l b 
就 十 央 可 口 - 属 + 100% 


图 5.80 在 单元 格 中 输入 公式 


5.81 获得 查询 结果 
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A) 
INDEX EX 教 有效 组 模式 和 引 用 模式 两 种 。 数 组 模式 返回 数组 中 指定 位 置 的 引用 ， 其 
语法 为 INDEX(arayrow_num.column num )。 其 中 ，array 为 单元 格 区 域 或 数组 常数 ; 
roW_num 为 数组 中 某 行 的 行 序号 ; column num 为 数组 中 某 列 的 列 序号 。 : 
引用 模式 返回 指定 单元 格 或 单元 格 区 域 的 引用 , 其 语法 为 INDEX(reference,row_num, : 
column_num，area_num )。 其 中 ，reference 指定 单元 格 或 单元 格 区 域 的 引用 ， 如 果 是 不 连 
续 的 区 域 ， 就 需要 用 括号 括 起 来 ; row_num,column _num 指定 行 号 和 列 号 ， 需 要 查询 的 是 i 
行 号 和 列 号 的 交叉 区 域 ; area_num 用 于 选择 reference 中 的 一 个 区 域 ， 取 行列 交叉 值 。 如 : 
; 果 省 略 area num， 则 INDEX 函数 将 使 用 区 域 1。 
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6.1 认识 Excel 图 表 


Excel 2016 提供 了 丰富 的 图 表 类 型 ， 同 时 这 些 图 表 类 型 中 还 包括 三 维 图 表 。 利 用 这 些 图 表 
可 以 根据 实际 数据 分 析 的 需要 来 选择 图 表 ， 快 速 实现 枯燥 数据 的 直观 化 。 


6.1.1 “Excel 中 的 常见 图 表 


Excel 2016 提供 了 15 种 图 表 类 型 供用 户 选 择 ， 每 一 种 图 表 类 型 具 都 有 多 种 组 合 和 变换 ， 
灵活 应 用 可 以 满足 各 种 数据 分 析 和 显示 的 需要 。Excel 2016 提供 了 内 置 的 标准 图 表 供用 户 选 
择 ， 包 括 柱 形 图 、 折 线 图 、 饼 图 、 条 形 图 、 面 积 图 、XY〔 散 点 图 )、 股 价 图 、 曲 面 图 、 雷 达 图 
等 ， 每 类 图 表 都 具有 一 定 的 使 用 环境 和 创建 方法 。 下 面 对 这 些 常用 图 表 的 特征 进行 介绍 。 


@ 。 柱 形 图 : 由 一 系列 垂直 柱 体 组 成 ， 通常 用 于 比较 两 个 或 多 个 项 目 数据 的 相对 大 小 。 柱 
形 图 是 Excel 中 应 用 比较 广泛 的 图 表 类 型 ， 其 为 默认 的 图 表 类 型 ， 如 图 6.1 所 示 。 


2018 年 上 半年 月 销售 额 统计 表 


图 6.1 Excel 中 的 柱 形 图 
@ ”折线 图 : 可 以 显示 随时 间或 类 别 而 变化 的 连续 数据 ， 反 映 时 间 段 内 数据 的 变化 趋势 。 
在 折线 图 中 ， 类别 数据 沿 水 平 轴 方 向 均匀 分 布 ， 数 值 数 据 沿 垂直 轴 方 向 均匀 分 布 ， 如 
图 6.2 所 示 。 


F 2018 年 上 半年 月 销售 统计 表 | 


明 明 
图 6.2 Excel 中 的 折线 图 
@ ”人 饼 图 : 常用 于 显示 一 个 数据 系列 中 各 项 大 小 占 各 项 总 和 的 比例 。 在 饼 图 中 ， 整个 饼 图 
代表 总 和 ， 每 一 个 扇形 区 域 代表 一 个 数据 ， 如 图 6.3 所 示 。 在 创建 饼 图 时 ， 饼 图 中 展 


示 的 数据 都 有 一 定 的 限制 ,如 只 能 存在 一 个 需要 绘制 的 数据 系列 , 数据 值 没有 负 值 并 
几乎 没有 零 值 ， 数 据 的 类 别 数量 最 好 不 要 超过 7 个 。 
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1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 
图 6.3 ”Excel 中 的 饼 图 


@ 条 形 图 : 是 由 柱 形 图 顺 时 针 旋 转 90” 而 成 的 。 在 条 形 图 中 ， 水 平 轴 为 数值 ， 垂 直 轴 
为 类 别 。 条 形 图 能 够 清晰 地 显示 数据 之 间 的 大 小 比较 情况 ， 如 图 6.4 所 示 。 


2018 年 上 半年 月 销售 统计 表 


170000% 


图 6.4 Excel 中 的 条 形 图 


@ 面积 图 : 用 于 显示 数据 精确 的 变化 趋势 ， 能 够 显示 一 段 时 间 内 数据 变动 的 幅度 。 面积 
图 不 仅 可 以 呈现 单独 部 分 的 变化 ， 同 时 也 可 以 呈现 数据 的 整体 变化 趋势 ， 如 图 6.5 所 
示 。 面 积 图 可 用 于 盈亏 平衡 分 析 、 对 价格 变化 范围 及 趋势 进行 分 析 和 预测 等 。 
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2018 年 上 半年 销售 业绩 图 


图 6.5 Excel 中 的 面积 图 


@ XY 散 点 图 : 可 以 显示 若干 数据 系列 中 各 个 数值 之 间 的 关系 。 散 点 图 包含 两 个 数值 轴 ; 
沿 横 轴 ( 即 和 轴 ) 方向 显示 一 组 数值 数据 ; 沿 纵 轴 ( 即 Y 轴 ) 方向 显示 另 一 组 数据 ， 
这 些 数据 被 合并 为 单一 数据 并 按照 不 均匀 的 间隔 或 往来 显示 ， 如 图 6.6 所 示 。 


门店 月 度 销 售 业绩 图 


6.6 Excel 中 的 XY 散 点 图 


@。 股价 图 :是 一 种 具有 三 个 数据 系列 的 折线 图 ,用 于 显示 一 段 时 间 内 一 种 股价 的 最 高 价 、 
最 低 价 和 收盘 价 ， 如 图 6.7 所 示 。 股 价 图 多 用 于 金融 行业 ， 描 述 商 品 价格 变化 和 汇率 


变化 等 。 


太 


全 


图 6.7 Excel 中 的 股价 图 


@ 曲面 图 : 可 以 利用 颜色 和 图 案 来 表现 处 于 相同 数值 范围 内 的 区 域 . 使 用 曲面 图 可 以 帮 
助 用 户 找到 两 组 数据 之 间 的 最 住 组 合 ， 如 图 6.8 所 示 。 
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图 6.8 ”Excel 中 的 曲面 图 


@ ”雷达 图 : 其 形状 类 似 于 雷达 。 工 作 表 中 的 数据 从 图 的 中 心 位 置 向 外 延伸 ， 延 伸 的 多 少 
体现 数据 的 大 小 ， 如 图 6.9 所 示 。 


6.9 “Excel 中 的 雷达 图 
Excel 的 图 表 分 为 平面 图 表 和 立体 图 表 ， 除 了 股价 图 和 雷达 图 之 外 ， 其 他 的 Excel 图 表 类 
型 均 提 供 了 立体 图 表 供 用 户 选择 ， 如 Excel 2016 中 的 条 形 图 和 饼 图 的 三 维 簇 状 柱 形 图 和 三 维 
饼 图 均 属于 立体 图 表 ， 如 图 6.10 所 示 。 
2018 年 上 半年 月 销售 统计 表 2018 年 上 半年 月 销售 统计 表 
a 


[请 


销 


6.10 三 维 簇 状 柱 形 图 和 三 维 饼 图 


/BE 

相对 于 平面 图 表 , 使 用 立体 图 表 能 够 获得 更 为 美观 的 视觉 效果 , 但 在 某 些 情况 下 立体 
图 表 显 示 得 不 够 简练 , 会 出 现 表 达 不 够 清晰 的 情况 。 因此， 在 使 用 图 表 时 ,无 论 是 使 用 平 
面 图 表 还 是 立体 图 表 ， 都 需要 考虑 展示 数据 的 实际 情况 ,兼顾 图 表 的 实用 性 和 美观 性 ， 以 
不 影响 图 表 的 信息 表达 为 首要 原则 。 


EF 
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6.1.2” Excel 的 图 表 构 成 元 素 
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一 个 Excel 图 表 包含 大 量 的 图 表 元 素 ， 其 基本 元 素 有 8 个 ， 分 别 是 图 表 区 、 绘 图 区 、 图 表 
标题 、 图 例 、 横 坐标 轴 、 纵 坐标 轴 、 网 格 线 和 数据 系列 ， 如 图 6.11 所 示 。 


图 表 标题 
图 表 区 
区 域 销售 明细 表 
妃 000000000 
$16,000,000.00 
$16,000,00000 $7| oo 
314000.00000 | | 
SS 模 坐 标 轴 

$8,000,000.00 
poaomoon 
$4,000,000.00 
$2,000,000.00 

By 

东北 区 东南 区 西北 区 西南 区 


图 6.11 Excel 图 表 的 基本 元 素 


下 面 对 Excel 图 表 的 基本 元 素 进行 介绍 。 


图 表 区 : 是 指 图 表 的 全 部 范围 ， 其 容纳 了 Excel 图 表 的 所 有 元 素 。 如 果 对 图 表 区 的 格 
式 进行 修改 ， 那 么 包含 于 其 中 的 元 素 的 格式 也 将 一 起 被 修改 。 

绘图 区 : 是 指 图 表 区 内 图 形 绘制 的 区 域 ， 即 以 坐标 轴 为 边 的 长 方形 区 域 。 对 绘图 区 格 
式 的 修改 ， 将 改变 绘图 区 内 所 有 元 素 的 样式 。 

图 表 标 题 : 是 一 个 显示 于 图 表 区 中 的 文本 框 ， 用 于 标示 图 表 的 主题 思想 和 意义 。 在 创 
建 Excel 图 表 时 , 如 果 在 数据 区 域 中 选择 了 标题 行 , 那么 标题 行文 字 将 作为 图 表 标 题 ， 
用 户 可 以 根据 需要 对 标题 文字 的 字体 、 文 本 框 的 填充 样式 和 对 齐 方式 等 进行 设置 。 
数据 系列 : 是 一 个 Excel 图 表 的 主题 ， 由 数据 点 构成 。 每 一 个 数据 点 对 应 图 表 中 一 个 
单元 格 中 的 数据 , 数据 系列 对 应 工作 表 中 一 行 或 一 列 的 数据 。 数据 系列 在 绘图 区 中 表 
现 为 彩色 的 点 、 线 和 面 等 图 形 , 同时 数据 系列 可 以 包含 数据 标签 ， 用 于 显示 数据 系列 
的 值 、 系 列 名 称 和 类 别名 称 等 信息 。 

图 例 : 是 图 表 中 一 个 带 有 文字 和 图 案 的 矩形 ,用 于 标示 数据 系列 的 颜色 和 图 娄 。 图例 
可 以 被 筷 标 拖 慢 放置 到 绘图 区 的 任意 位 置 ,同时 可 以 通过 设置 其 边框 、 填充 和 字体 等 
来 改变 其 样式 。 

坐标 轴 : 根据 位 置 不 同 可 以 分 为 横 坐 标 轴 和 纵 坐 标 轴 两 类 。 横 坐标 轴 也 称 为 分 类 轴 ， 
对 于 大 多 数 图 表 来 说 其 位 于 图 表 的 底部 , 数据 系列 沿 着 该 轴 的 方向 按 类 别 展开 ， 如 按 


时 间 、 和 季节、 区域 和 部 门 等 。 默 认 情况 下 ， 纵 坐标 轴 位 于 绘图 区 的 左 侧 ， 用 于 标示 数 
据 系列 的 数值 ， 也 称 其 为 数值 轴 。 

@ ”网 格 线 : 分 为 水 平 穿 过 绘图 区 的 横 网 格 线 和 垂直 穿 过 绘图 区 的 纵 网 格 线 。 在 图 表 中 ， 
网 格 线 可 以 标示 出 数据 系列 中 的 数据 点 处 于 哪个 数值 范围 内 , 即 指明 数据 点 是 大 于 还 
是 小 于 某 个 数值 。 图 表 中 的 网 格 线 不 宜 过 于 醒目 , 一 般 使 用 浅 色 的 虚线 以 避免 其 对 图 
表 中 主要 信息 的 显示 产生 干扰 。 


6.2 图 表 的 基本 操作 


根据 数据 展示 的 需要 将 数据 直观 化 是 使 用 图 表 的 目的 , 要 达到 这 一 目的 就 必须 对 图 表 进行 
操作 。Excel 中 图 表 的 基本 操作 包括 图 表 的 创建 、 图 表 的 编辑 和 图 表 的 美化 等 。 


6.2.1 创建 图 表 


在 Excel 中 , 图表 是 基于 工作 表 中 的 数据 的 ,在 创建 图 表 前 首先 需要 准备 好 创建 图 表 的 数 
据 。 当 需要 创建 图 表 的 数据 是 工作 表 中 整个 数据 区 域 中 的 数据 时 , 创建 图 表 的 操作 将 会 十 分 简 
单 ， 下 面 介绍 创建 图 表 的 方法 。 


(1) 在 工作 表 的 数据 区 域 中 单 击 任意 一 个 单元 格 ， 打 开 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 组 
中 单 击 图 表 按 钮 ， 如 这 里 单 击 “ 插 入 散 点 图 (X、Y) 或 气泡 图 ”按钮 。 在 打开 的 下 拉 列 表 中 
选择 需要 创建 的 图 表 类 型 ， 如 这 里 选择 “ 带 平滑 线 和 数据 标记 的 散 点 图 ”选项 ，Excel 将 按照 
数据 区 域 中 的 数据 创建 指定 的 图 表 ， 如 图 6.12 所 示 。 


Sheet1 | Sheet2 | Shest3 


图 6.12 创建 指定 的 图 表 
(2) 在 工作 表 中 选择 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 打 开 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 
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组 


TH 


h 单 击 “ 查 看 所 有 图 表 ” 按 钮 ， 打 开 “ 插 入 图 表 ” 对 话 框 ， 打开“ 所 有 图 表 ” 选 项 卡 ， 在 对 


话 框 左 侧 列表 中 列 出 了 所 有 可 用 的 图 表 类 型 , 选择 需要 使 用 的 图 表 类 型 后 , 在 对 话 框 右 侧 选择 
需要 使 用 的 图 表 子 类 型 ， 如 图 6.1 
插入 到 工作 表 中 ， 如 图 6.14 所 示 。 


TT 


3 所 示 。 完 成 选择 后 单 击 


“确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 图 表 将 


日 
3 70200 
4 4 89000 
匿 183425| 242760 
6 得 78000 104500 
38000 49500 
日 S1000 62500 
9 125000 183425 


Sheet! | Sheet2 | Sheet | 
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加 | [只 Le} EA 
二 
& 带 平 滑 线 的 散 点 图 
9 和 本 国术 
呈 
图 E 
谤 
110400 
177650 加 
78000 灾 
51200 硬 
87000 
a 
176000 
生 
王 
加 
看 
Ma 


图 6.13 选择 需要 使 用 的 图 表 


4 A 8 C Db E 加 | 

再 | 餐厅 同 末 由 | 

2 

3 | 绿色 羊肉 51200 70200 80000 85000 | | 

人 | 六 大 站 41952 se00 1104c0 35090 

5 | 下 站 二 区 183425 242760 177650 154900 

6 | 王 守 义 十 三 香 78000 104500 78000 58000 

了 -混流 皮 36000 485.00 S1200 56000 

8 | 羊 乳 二 本 51000 625.0) 87000 43800 

9 兰 杰 充 杂 从 1250D0 183425 176000 157000| 

则 和 一 一 一 一 一 一 9 

| 图 表 标 题 

13| | mm 

14 

启 -| mm 

16| | mm 

12| | sm f 

18 e] 

ai Pm 7 

20| | soo 

2 | oo 

22| oo 1 2 4 « 6 7 a 

2 

24 

25 

| 
Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 加 [7 6 

冻结 ”各 图 四 过 4 + 90% 
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图 6.14 ”图表 插 入 到 工作 表 中 


6.2.2 更改 图 表 类 型 


在 创建 图 表 时 需要 选择 创建 图 表 的 类 型 , 如果 图 表 类 型 不 符合 要 求 , 则 可 以 更 改 图 表 类 型 。 


要 更 改 创 建 完成 的 图 表 的 类 型 ， 可 以 使 用 下 面 的 步骤 进行 操作 。 


(1) 选择 工作 表 中 创建 的 图 表 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “类 型 ”组 中 单 击 “更 改 图 表 类 型 7 


按钮 ， 如 图 6.15 所 示 。 


DSS oNome on 
泛泛 
88B8B88 


-一 利用 不 多 表 第 + 同一 一 肯 厅 周 采风 表 第 2 同 


Sheetl | Sheet2 | Shee - 图: 亲 E - 
| 口 - 一 + 3 


图 6.15 单 击 “ 更 改 图 表 类 型 ”按钮 


[EE 
| 


到 . 
名 | = 


(2) 打开 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 打 开 “ 所 有 图 表 ” 选 项 卡 ， 选 择 需 要 使 用 的 图 表 ， 
如 图 6.16 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 图表 将 更 改 为 选择 类 型 ， 如 图 6.17 


所 示 。 


图 6.16 选择 图 表 类 型 
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一 一 具 厅 周 采购 表 第 1 周一 一 拘 厅 周 采 同 表 第 2 周 
15 一 一 餐厅 周 采购 表 第 3 周一 一 矢 厅 同 采购 表 第 4 周 


Sheet1 | Sheet2 | Shee .. ® 让 
EE 四 = 


图 6.17 图 表 更 改 为 选择 类 型 


右 击 图 表 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “更 改 图 表 类 型 " 命令 ,同样 可 以 打开 “更改 图 表 类 型 ” 
对 话 框 更 改 图 表 的 类 型 。 


6.2.3 ”调整 图 表 

在 完成 图 表 的 创建 后 , 插入 工作 表 中 的 图 表 还 需要 进行 调整 , 使 其 能 够 与 工作 表 中 的 数据 
相配 合 ， 以 更 好 地 展示 数据 的 情况 。 下 面 分 别 介绍 调整 图 表 大 小 和 位 置 的 方法 。 

1. 调整 图 表 的 大 小 


在 工作 表 中 ,图 表 的 大 小 应 该 根据 工作 表 的 实际 情况 来 确定 ， 既 有 利于 图 表 的 显示 ， 又 不 
影响 对 工作 表 数 据 的 操作 。 调 整 图 表 的 大 小 一 般 可 以 使 用 以 下 三 种 方法 。 


(1) 在 工作 表 中 选择 图 表 ， 先 将 鼠标 指针 放置 到 图 表 边 框 的 控制 柄 上 ， 然 后 按 住 鼠 标 左 
键 移动 即 可 调整 图 表 的 大 小 ， 如 图 6.18 所 示 。 
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图 6.18 ” 拖 动 控制 柄 调整 图 表 大 小 


将 筷 标 指针 放置 到 图 表 边 框 4 个 角 的 控制 柄 上, 当 指 针 变 为 儿 向 的 双向 箭头 时 ,， 按 住 ; 


小 ”组 的 “形状 高 度 ” 和 “形状 宽度 ”微调 框 中 输入 数值 ， 如 图 6.19 所 示 。 


E 6 
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IET3l 己 
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图 6.19 精确 设置 图 表 大 小 
(3) 在 “大 小 ”组 中 单 击 “ 大 小 和 属性 ”按钮 打开“ 设置 图 表 区 格式 ” 窗 格 ， 在 “ 缩 
放 高 度 ” 和 “缩放 宽度 ”微调 框 中 输入 数值 ， 可 以 使 图 表 按照 输入 的 比例 改变 大 小 。 如 果 选 中 
“锁定 纵横 比 ” 复 选 框 ， 则 只 需要 在 窗 格 的 微调 框 中 输入 高 度 值 或 宽度 值 中 的 一 个 值 ，Excel 
将 按照 图 表 当 前 的 高 度 和 宽度 比 自动 设置 另 一 个 值 的 大 小 ， 如 图 6.20 所 示 。 
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站 加 -+ 


图 6.20 在 “设置 图 表 区 格式 ” 窗 格 中 调整 图 表 大 小 


DJ es 
请 必 会 

如 果 在 同一 个 工作 表 中 插入 了 多 张大 小 不 一 的 图 表 ， 可 能 会 影响 工作 表 的 整体 外 观 。 
此 时 ， 可 以 按 住 Ctrl 或 Shift 键 单 击 图 表 并 选择 它们 ， 在 “格式 ”选项 卡 “大 小 ”组 的 “ 形 
状 高 度 ” 和 “形状 宽度 ”微调 框 中 输入 数值 ， 按 Enter 键 确认 输入 即 可 将 选择 的 图 表 调 整 
为 统一 大 小 。 


2. 调整 图 表 的 位 置 

创建 图 表 后 ， 图 表 在 工作 表 中 的 位 置 往往 不 符合 要 求 ， 此 时 需要 对 图 表 进 行 移动 。 移 动 图 
表 分 为 两 种 情况 : 一 种 情况 是 在 当前 工作 表 中 移动 ; 另 一 种 情况 是 跨 工 作 表 移动 。 

(1) 在 同一 个 工作 表 中 移动 图 表 十 分 简单 ， 可 以 在 选择 图 表 后 ， 使 用 鼠标 将 其 拖 放 到 图 


表 的 任意 位 置 。 按 住 鼠标 右键 移动 图 表 ， 释 放 右键 后 ， 将 出 现 一 个 选项 菜单 ， 选 择 相应 的 选项 
可 以 决定 当前 的 操作 是 移动 图 表 还 是 复制 图 表 ， 如 图 6.21 所 示 。 


Shestl | Shee2 | she | 图 
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图 6.21 选择 移动 或 复制 图 表 
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“在 抑 移 图 表 时 ， 不 能 将 鼠标 放置 到 图 表 的 室 白 区 域 进行 拖 动 ， 否则 可 能 移动 的 是 给 


区 、 坐 标 轴 标 题 或 图 例 等 图 表 对 象 。 在 拖 动 图 表 时 要 避免 拖 动 图 表 对 象 ， 只 须 留意 鼠标 指 
针 索 的 提示 信息 即 可 . 


(2) 选择 图 表 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “位 置 ”组 中 单 击 “ 移 动 图 表 ” 按 钮 ， 打 开 “ 移 动 


图 表 ” 对 话 框 ， 选 中 “对 象 位 于 ” 单 选 按钮 ， 在 其 右 侧 的 下 拉 列 表 中 选择 图 表 移 动 到 的 目标 工 


作 表 ， 如 图 6.22 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 “移动 图 表 ” 对 话 框 后 ， 选 择 图 表 即 会 移动 到 
指定 的 工作 表 中 ， 同 时 图 表 在 目标 工作 表 中 的 相对 位 置 不 变 。 


6.2.4 


千篇一律 的 图 表 会 让 人 产生 审美 疲劳 ， 


夯 面 
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图 6.22 跨 工作 表 移 动 图 表 


将 图 表 移动 到 男 一 个 工作 表 中 还 有 一 种 更 简单 的 方法 ， 那 就 是 选择 需要 移动 的 图 表 ， 
按 CtrltX 快捷 键 剪 切 图 表 ， 然 后 打开 目标 工作 表 ， 按 CtrltV 快捷 键 粘贴 该 工作 表 即 可 。 


美化 图 表 


1. 设置 图 表 样式 


图 


表 的 样式 是 图 


表 色 彩 和 形状 效果 的 集合 ,图 表 样 式 的 更 改 将 直接 导致 整个 


会 影响 人 们 对 图 表 的 理解 和 对 数据 的 认 知 , 因此 
表 外 观 样式 是 决定 图 表 是 否 美观 专业 的 一 个 重要 因素 。 在 Excel 中 ， 可 以 通过 对 图 表 样 式 、 
表 布 局 和 文字 样式 的 设置 改变 图 表 外 观 ， 从 而 美化 图 表 。 


图 表 外 观 的 变 


化 。 设 置 图 表 的 样式 ， 要 考虑 图 表 本 身 的 特点 ， 不 能 为 数据 的 呈现 带 来 干扰 。 要 做 到 这 一 点 ， 
最 快捷 的 方式 就 是 使 用 Excel 提供 的 预 设 图 表 样 式 、 颜 色 方案 和 预 设 形状 样式 ， 使 用 它们 可 以 
快速 改变 图 表 的 外 观 样式 。 
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Exce| 企业 经 营 数据 分 析 实 战 
(1) 在 工作 表 中 选择 图 表 。 打 开 “ 设 计 ” 选 项 卡 ， 在 “图 表 样 式 ” 组 中 单 击 “ 其 他 ” 按 
钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 图 表 样 式 ， 该 内 置 样式 即 可 应 用 于 图 表 ， 如 图 6.23 所 示 。 


EL | se ee | Bs a a 
» LSheet1 | Sheet2 | Sheet3 | Shee … ® 加 [ a 
就 络 ”各 本 加 四 - 二 + 100% 


图 6.23 应 用 内 置 样式 


(2) 为 了 方便 用 户 快速 使 用 内 置 图 表 样式 ，Excel 2016 为 图 表 提 供 了 一 个 “图 表 样式 ” 
按钮 。 在 选择 图 表 后 ， 单 击 图 表 右 侧 的 “图 表 样式 ”按钮 ， 在 打开 “样式 ”列表 中 选择 图 表 样 


式 ， 该 图 表 样式 即 可 应 用 于 图 表 ， 如 图 6.24 所 示 。 完 成 图 表 样式 选择 后 ， 再 次 单 击 “ 图 表 样 
式 ” 按 钮 将 关闭 列表 。 


EGR 
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图 6.24 选择 需要 使 用 的 图 表 样 式 
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(3) 选择 工作 表 中 的 图 表 ， 打 开 “ 设 计 ” 选 项 卡 ， 在 “图 表 样式 ”组 中 单 击 “ 更 改 颜色 ” 
按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 相应 的 选项 即 可 将 其 应 用 到 图 表 ， 如 图 6.25 所 示 。 


eer 


SSSEGSEE 


Sheerl Sheot2 | Sheet | Sheett .. © [1 EE 一 一 司 “ 
加 有 四 口 - 0 + 100% 


图 6.25 对 图 表 应 用 内 置 颜色 


(4) 选择 图 表 后 打开 “格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 其 他 ”按钮 ， 在 打开 
的 列表 中 选择 需要 使 用 的 预 设 形状 样式 即 可 应 用 于 图 表 区 ， 如 图 6.26 所 示 。 


加 回国 日 国 口 
加 回回 日 加 
回回 加 日 目 口 
加 回国 日 加 
BoD : 


图 6.26 对 图 表 应 用 内 置 形状 样式 
2. 添加 图 表 元 素 


不 同 的 图 表 , 不 同 的 应 用 场合 ,对 图 表 中 元 素 的 需求 会 不 同 ， 此 时 用 户 可 根据 自己 的 需求 
来 决定 图 表 中 需要 显示 的 元 素 。 向 图 表 中 添加 元 素 ， 可 以 使 用 以 下 两 种 方法 进行 操作 。 
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(1) 选择 图 表 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 “图 表 布局 ”组 中 单 击 “ 添 加 图 表 元 素 ” 按 钮 。 在 
打开 的 下 拉 列 表 中 列 出 了 图 表 应 该 包含 的 所 有 元 素 , 选择 某 个 选项 将 打开 下 级 列表 , 在 下 级 列 
表 中 选择 相应 的 选项 将 决定 该 元 素 是 否 在 图 表 中 显示 ， 选 项 同时 决定 元 素 在 图 表 中 的 显示 方 
式 ， 如 这 里 选择 “数据 标签 ”选项 列表 中 的 “居中 ”选项 。 此 时 图 表 中 将 居中 显示 数据 标签 ， 
如 图 6.27 所 示 。 


“| Wi sso 


站 而 ssssu 
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图 6.27 居中 显示 数据 标签 


(2) 如 果 需 要 取消 某 个 图 表 元 素 的 显示 ， 当 该 图 表 元 素 的 选项 列表 中 包含 “无 ”选项 时 ， 
直接 选择 该 选项 即 可 ， 如 图 6.27 所 示 。 如 果 在 选项 列表 中 没有 “无 ”选项 ， 则 只 需要 取消 对 
某 个 项 目的 选择 即 可 取消 该 元 素 的 显示 ， 如 在 “添加 图 表 元 素 ” 下 拉 列 表 中 选择 “网 格 线 ” 选 
项 ,然后 选择 下 级 列表 中 的 “主轴 主要 垂直 网 格 线 ” 选 项 取消 对 其 的 选择 ， 图 表 中 将 不 再 显示 
水 平 网 格 线 ， 如 图 6.28 所 示 。 


Sreet | Sheetz | Sneet3 | hests | She ~ 国门 LE 到] 
lw 悍 WW + os | 


6.28 取消 水 平 网 格 线 的 显示 
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(3) 在 Excel 2016 中 选择 图 表 后 ， 图 表 框 右 侧 会 显示 “图 表 元 素 ”按钮 ， 单 击 该 按钮 将 
打开 “图 表 元 素 ”列表 ， 选 中 需要 显示 的 图 表 元 素 选项 ， 将 显示 该 图 表 元 素 。 如 果 需 要 对 该 图 
表 元 素 的 显示 样式 进行 设置 , 则 可 以 在 选择 相应 的 选项 后 单 击 其 后 出 现 的 三 角 按钮 , 在 打开 的 
下 级 列表 中 选择 相应 的 选项 即 可 。 例 如 ， 在 图 表 中 添加 图 例 项 ， 可 以 按照 图 6.29 所 示 的 方式 
进行 操作 。 


图 6.29 在 图 表 中 添加 图 例 项 


3. 设置 文字 格式 

在 Excel 图 表 中 , 文字 是 其 中 的 一 个 重要 元 素 。 图 表 标 题 、 图 例 和 坐标 轴 标 签 及 数据 系列 
标签 等 都 包含 有 文字 , 设置 这 些 文字 的 格式 能 够 美化 图 表 和 突出 相关 信息 。 图 表 中 文字 格式 的 
设置 方法 基本 相同 ， 下 面 以 对 图 表 标 题 文字 进行 设置 为 例 来 介绍 具体 的 操作 方法 。 


(1) 在 图 表 中 选择 图 表 标 题 ， 打 开 “ 开 始 ”选项 卡 ， 通 过 “字体 ”组 中 的 命令 按钮 可 以 
设置 文字 的 字体 、 大 小 和 颜色 等 ， 如 图 6.30 所 示 。 


器 DO 


Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 . 困 
就 洁 乌 古本 凸 - 


6.30 在 “字体 ”组 中 对 文字 的 样式 进行 设置 


+ 100% 
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(2) 在 “字体 ”组 中 单 击 “ 字 体 设置 ”按钮 ， 打 开 “ 字 体 ”对 话 框 ， 在 “字体 ”选项 卡 中 
可 以 对 文字 的 样式 进行 设置 ， 如 图 6.31 所 示 。 在 “字体 ”对 话 框 的 “字符 间距 ”选项 卡 中 将 “ 间 
距 ”设置 为 “加 宽 ”， 增 加 “度量 值 ” 可 以 增加 文字 在 文本 框 中 的 间距 ， 如 图 6.32 所 示 。 


sean | She he mi 
I . 


EP 


FEEEEE 


¥ 


| Se se 可 


古林 可可- 2 1 
图 6.32 ”增加 字符 间距 


(3) 右 击 标题 文本 框 ， 选 择 快 捷 菜 单 中 的 “设置 图 表 标 题 格式 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 图 表 
标题 格式 ” 窗 格 。 在 窗 格 中 选择 “文本 选项 ”选项 后 ， 单 击 “ 文 本 填充 与 轮廓 ”按钮 ， 在 打开 
的 选项 卡 中 可 以 分 别 设置 文本 的 填充 方式 和 文本 边框 样式 ， 如 图 6.33 所 示 。 如 果 单 击 “ 文 字 
效果 ”按钮 ， 就 可 以 在 打开 的 选项 卡 中 对 文字 效果 进行 设置 ， 比 如 为 文字 添加 阴影 、 映 像 及 三 
维 立 体 效 果 ， 如 图 6.34 所 示 。 单 击 “ 文 本 框 ” 按 钮 ， 可 以 对 文字 在 文本 框 中 的 对 齐 方式 进行 
设置 ， 如 图 6.35 所 示 。 


日 
加 | 
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图 6.33 ”设置 填充 方式 和 边框 效果 ”图 6.34 设置 文字 效果 图 6.35 ”设置 文字 在 文本 框 中 的 对 齐 方式 


6.3 图表 中 的 线 


图 表 中 的 线 不 仅 可 以 帮助 读者 更 好 地 理解 数据 , 还 可 以 通过 线 来 实现 某 些 特定 的 功能 ， 如 
预测 数据 变化 趋势 、 展 示 误差 及 同类 数据 大 小 的 变化 情况 等 。 除 了 前 面 章 节 中 介绍 的 网 格 线 、 
垂直 线 和 高 低 点 连 线 外 ，Excel 图 表 中 的 线 还 包括 趋势 线 、 误 差 线 和 涨 / 跌 柱 线 ， 本 节 将 介绍 这 
些 线 在 数据 分 析 中 的 应 用 。 


6.3.1 使 用 趋势 线 


顾名思义 ， 趋势 线 的 作用 是 显示 数据 的 变化 趋势 ， 分 为 线性 、 指 数 、 对 数 、 圳 、 多 项 式 和 
移动 平均 6 种 类 型 ,不 同类 型 的 趋势 线 显示 数据 趋势 时 也 有 不 同 的 作用 。 趋 势 线 与 Excel 中 的 
图 形 对 象 相同 ,可 以 随意 设置 其 外 观 效 果 。 同 时 不 同类 型 的 趋势 线 也 有 其 固有 的 格式 。 下 面 通 
过 一 个 实例 来 介绍 趋势 线 的 使 用 方法 。 


(1) 在 工作 表 中 选择 图 表 ， 单 击 图 表 边 框 上 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 
“趋势 线 ” 选项 ， 单 击 出 现 的 三 角 按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 趋势 线 类 型 ， 如 选择 “线性 ” 选 
项 。 此 时 将 打开 “添加 趋势 线 ” 对 话 框 ， 在 “添加 基于 系列 的 趋势 线 ” 列表 框 中 选择 数据 系列 ， 
如 图 6.36 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 图 表 中 将 添加 趋势 线 ， 如 图 6.37 
所 示 。 
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选择 图 
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6.36 ”打开 “添加 趋势 线 ” 对 话 框 选择 数据 系列 
六 2017 年 下 半年 轶 凡 公 司 武汉 地 区 的 营业 额 统计 
pap 
Wy Sheet1 | Sheet2 | - 
就 和 馈 辆 时 加 四 - # + 70% 
图 6.37 图 表 中 将 添加 趋势 线 
表 中 的 一 个 数据 系列 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “图 表 布 局 ”组 中 单 击 “ 添 加 图 表 


元 素 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “趋势 线 ” 选 项 ， 在 下 级 列表 中 选择 需要 创建 的 趋 
势 线 类 型 ， 即 可 直接 为 该 数据 系列 添加 趋势 线 。 另 外 ， 如 果 在 下 级 列表 中 选择 “无 ” 选项， 
将 删除 图 表 中 的 趋势 线 。 在 图 表 中 选择 趋势 线 后 按 Delete 键 也 可 以 将 其 删除 。 


(2) 右 训 


趋势 线 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “设置 趋势 线 格式 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 趋势 线 格式 ” 


窗 格 ， 在 “线条 ”选项 组 中 可 以 对 趋势 线 的 颜色 、 线 宽 和 线条 样式 等 进行 设置 ， 如 这 里 在 “ 短 
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画 线 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 相应 的 选项 设置 趋势 线 线条 样式 ， 在 “宽度 ”微调 框 中 输入 数值 设 
置 趋势 线 线 宽 ， 如 图 6.38 所 示 。 
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图 6.38 ”对 趋势 线 样式 进行 设置 
(3) 在 “设置 趋势 线 格式 ” 窗 格 中 单 击 “ 趋 势 线 选项 ”按钮 ， 在 “趋势 线 选项 ”选项 组 
中 选择 相应 的 单 选 按钮 可 以 更 改 当前 趋势 线 的 类 型 ， 如 这 里 选择 “多 项 式 ” 单 选 按钮 ， 将 趋势 
线 更 改 为 多 项 式 趋势 线 ， 同 时 设置 “顺序 ” 值 指定 多 项 式 的 阶 数 ， 如 图 6.39 所 示 。 


图 6.39 更 改 趋势 线 类 型 
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二 辣 于 入 光明 玉川 而 二 来 人 这 些 趋势 线 的 类 型 可 以 在 
“设置 趋势 线 格式 ” 窗 格 的 “趋势 线 选 项 ”选项 组 中 进行 设置 。 其 中 : 


@ 线性 趋势 线 : 是 一 种 比较 常用 的 趋势 线 , 用 于 描述 两 个 变量 之 间 的 线性 相关 性 或 一 
个 变量 随 另 一 个 变量 的 变化 而 出 现 的 变化 趋势 。 

@ ”指数 趋势 线 : 用 于 展示 一 组 以 一 个 递增 的 比率 上 涨 或 下 降 的 数据 的 变化 趋势 ,其 立 
值 的 增加 速度 将 随 着 义 值 的 增 大 而 增 大 。 

@ ”对 数 趋势 线 : 与 指数 趋势 线 的 趋势 正好 相反 , 数值 快速 增长 或 减 小 后 将 逐渐 趋 于 平 
缓 ， 主 要 用 于 描述 对 数 曲 线 的 数据 。 

@ 。 罕 趋 势 线 : 与 指数 趋势 线 的 变化 趋势 接近 ， 其 数值 增 量 由 慢 到 快 ， 主 要 用 于 描述 一 
组 以 国定 比率 增加 或 减少 的 数据 的 变化 趋势 。 

@。 多项式 趋势 线 : 是 以 一 条 曲线 的 形式 来 描述 数据 的 变化 趋势 , 用 于 描述 按 有 序 模式 
波动 的 一 组 数据 的 变化 趋势 。 在 为 数据 添加 多 项 式 趋势 线 时 , 可 以 同时 指定 多 项 式 
的 阶 数 ， 取 值 范围 为 2~6。 

@ 移动 平均 趋势 线 : 以 图 表 中 指定 的 数据 点 的 平均 值 来 描述 数据 的 变化 趋势 , 在 添加 
移动 平均 趋势 线 时 ， 需 要 指定 其 周期 ， 也 就 是 指定 用 于 求 平均 值 的 数据 点 的 数量 。 


(4) 默认 情况 下 ， 趋 势 线 只 能 预测 一 个 周期 的 数值 。 如 果 需 要 预测 多 个 周期 的 数值 ， 可 
以 在 “趋势 预测 ”选项 组 的 “向 前 ”文本 框 中 输入 数值 ， 如 这 里 输入 数字 “2”， 则 趋势 线 将 预 
测 两 个 周期 数据 的 变化 情况 ， 如 图 6.40 所 示 。 
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图 6.40 ”预测 两 个 周期 的 变化 趋势 
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(5) 通过 趋势 线 来 预测 未 来 值 ， 往 往 需 要 查看 趋势 线 与 坐标 轴 交 叉 点 的 所 在 位 置 。 此 时 
可 以 在 “趋势 预测 ”选项 组 中 选中 “设置 截 距 ” 复 选 框 ， 并 在 其 后 的 文本 框 中 输入 数字 “1”， 


如 图 6.41 所 示 。 


TY TT FTI 


|_ sheen | Sheet2 | -加 


2017 年 下 半年 绊 凡 公司 武汉 地 区 的 营业 颖 计 


中 设置 趋势 线 格式 ” *x 
趋势 线 选项 


图 6.41 选中 “设置 截 距 ” 复 选 框 


“设置 截 距 。 复 选 框 只 对 指数 趋势 线 、 线 性 趋势 线 和 多 项 式 趋势 线 可 用 。 


6.3.2 ”使 用 误差 线 


在 进行 数据 统计 时 ,误差 线 主要 用 于 统计 数据 的 误差 值 或 显示 与 每 一 个 数据 点 相关 的 不 确 
定性 的 范围 。 在 图 表 中 ,数据 系列 的 每 一 个 数据 点 都 可 以 显示 一 条 误差 线 , 表示 数据 点 的 当前 


值 可 能 是 该 数据 范围 中 的 任意 一 个 。 


与 趋势 线 一 样 ， 在 Excel 图 表 中 ,不 是 所 有 的 图 表 都 能 添加 误差 线 ， 支 持 误差 线 的 图 表 类 
别 包括 柱 形 图 、 条 形 图 、 面 积 图 、 折 线 图 、 散 点 图 和 气泡 图 。 这 里 要 注意 的 是 ， 除了 气泡 图 和 
散 点 图 中 的 三 维 图 表 之 外 ， 上 述 图 表 中 的 三 维 图 表 类 型 都 不 支持 误差 线 。 


误差 线 可 以 按照 下 面 介 绍 的 方法 进行 添加 和 设置 。 


(1) 在 图 表 中 选择 需要 添加 误差 线 的 数据 系列 ， 打 开 “ 设 计 ” 选 项 卡 ， 在 “图 表 布 局 ” 
组 中 单 击 “ 添 加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “误差 线 ” 选 项， 在 下 级 列表 中 选 
择 需要 使 用 的 误差 线 选 项 ， 选 择 的 数据 系列 即 可 添加 误差 线 ， 如 图 6.42 所 示 。 


195 


尘 阅 漠 溢 权谋 涡 国 酒 痊 需 外 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


图 6.42 ”添加 误差 线 


(2) 添加 误差 线 后 ， 双 击 误差 线 将 打开 “设置 误差 线 格式 ” 窗 格 ， 在 此 可 以 对 误差 线 进 
行 设置 ， 如 图 6.43 所 示 。 


TET EE 


| RR -> 


识 本 尖 涛 ~ 


信 口 由 


+ 


Sheetl | Sheetz | Sheet3 -图 


图 6.43 “设置 误差 线 格式 ” 窗 格 


6.3.3 ”使 用 涨 / 跌 柱 线 


涨 / 跌 柱 线 是 用 于 描述 两 个 或 两 个 以 上 数据 系列 相同 数据 点 上 数值 大 小 的 变化 情况 ， 其 仅 


在 折线 
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图 和 股价 图 


中 使 用 。 涨 / 跌 柱 线 用 长 方形 连接 图 表 中 第 一 个 和 最 后 一 个 数据 系列 的 每 一 


个 数据 点 。 如 果 第 一 个 数据 系列 的 数据 点 小 于 最 后 一 个 数据 系列 对 应 的 数据 点 , 就 显示 为 涨 柱 
线 ,此 时 长 方形 会 以 浅 色 填 充 ; 如 果 第 一 个 数据 系列 的 数据 点 大 于 最 后 一 个 数据 系列 的 数据 线 ， 
就 显示 跌 柱 线 ， 此 时 长 方形 会 以 深 色 填充 。 要 在 图 表 中 使 用 涨 / 跌 柱 线 ， 至 少 有 两 个 数据 系列 。 


(1) 选择 图 表 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “图 


表 布 局 ”组 中 单 击 “ 添 加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 


打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 涨 / 跌 柱 线 ” 选 项 ， 在 下 级 列表 中 选择 “ 涨 / 跌 柱 线 ”选项 ， 将 在 图 表 


中 添加 涨 / 跌 柱 线 ， 如 图 6.44 所 示 。 


加 


==” | 9/ 列 选 q 折 更 改 。 移民 表 
一 本 委 类 型 
[ EE] a 
3 EN 1 下 0 了 
© 9 
中 
2017 年 蒙 需 亚 时 装 店 销售 情况 分 析 
Fr] 
了 


L 国 | 


四 四 -一 一 二 一 + 


图 6.44 添加 涨 / 跌 柱 线 
(2) 双击 添加 的 涨 / 跌 柱 线 ， 打 开 “ 设 置 涨 柱 线 格式 ” 窗 格 ， 可 以 对 柱 线 进行 设置 ， 如 这 


里 设置 填充 颜色 ， 如 图 6.45 所 示 。 


图 6.45 设置 填充 颜色 
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6.4 特殊 的 图 表 -迷你 图 


迷你 图 是 从 Excel 2010 开始 加 入 的 一 项 新 功能 ， 其 可 以 以 单个 单元 格 作为 绘图 区 域 ， 在 


单元 格 中 绘制 各 种 图 表 , 简单 快捷 地 图 形 化 工作 表 中 的 数据 。 在 Excel 中 有 三 种 迷你 图 可 以 使 


用 ， 


分 别 是 折线 迷你 图 、 柱 形 迷 你 图 和 熏 亏 迷你 图 。 本 节 将 介绍 在 工作 表 中 使 用 迷你 图 的 技巧 。 


6.4.1 创建 迷你 图 


在 工作 表 中 , 如 果 需 要 用 较 小 的 空间 来 直观 展示 数据 大 小 的 情况 , 可 以 选择 在 图 表 中 使 用 


迷你 图 。 在 工作 表 中 创建 迷你 图 后 ， 能 够 马上 看 出 数据 的 变化 情况 ， 以 利于 数据 的 对 比 。 迷 你 
图 的 创建 比较 简单 ， 下 面 介 绍 具体 的 创建 方法 。 


组 中 


(1) 在 工作 表 中 选择 需要 创建 迷你 图 的 数据 区 域 ， 打 开 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “迷你 图 ” 
h 单 击 相应 的 迷你 图 按钮 ， 如 单 击 “ 折 线 图 ”按钮 ， 如 图 6.46 所 示 。 


Ea3 ¥256,890.00 ¥128,360.00 | ¥145,720.00|  ¥158,760.00 
陆 民 ¥263,450.00 ¥189,560.00 ¥153,890.00 ¥135,520.00 1 
张 文 ¥197,800.00 ¥156,820.00 ¥132,300.00 ¥111,020.00 
刘表 羊 146,900.00 ¥163,530.00 | ¥124,600.00|  ¥178,030.00 
Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 | ”图 可 ] 0 
就 千 类 平均 秆 : ¥162,583.57 计数 28 ” 求 各 y4.552.340.00 和 国有 司 四 - 二 + 100% 


图 6.46 单 击 “ 折 线 图 ”按钮 


在 Excel 中 ， 折 线 迷你 图 与 前 面 章节 中 介绍 的 折线 图 的 作用 相同 ， 用 于 分 析 数 据 的 变 


化 趋势 。 柱 形 迷 你 图 主要 用 来 展示 所 选区 域 数据 的 大 小 。 盔 亏 迷 你 图 则 用 来 表达 所 选区 域 
中 数据 的 盈亏 情况 ， 读 者 可 以 通过 该 图 了 解 盈亏 情况 或 分 辨 数据 的 正 负 情况 。 


(2) 打开 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ， 在 “数据 范围 ”文本 框 中 插入 了 上 一 步 选择 的 单元 格 


区 域 。 将 插入 点 光标 放置 到 “位 置 范 围 ” 文 本 框 中 ,在 工作 表 中 拖 动 鼠标 框 选 作为 放置 迷你 图 
的 单元 格 ， 如 图 6.47 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 将 在 指定 单元 格 区 域 
中 放置 迷你 图 ， 如 图 6.48 所 示 。 
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Ea3 | ¥256890.00|  ¥128,360.00| ¥145,720.00|  ¥158,760.00| ~ 
7 | 陆 民 ¥263,.450.00 | ¥189,560.00 
8 | 张 文 | ¥197,800.00 | _¥156,.820.00 
9 | 刘 廓 | _¥146,900.00 | _¥163,530.00 
10 
| Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 可 rs 
就 和 若 [3] Se 4 + 100% 


6.48 在 指定 单元 格 中 放置 迷你 图 


6.4.2 更改 迷 你 图 类 型 


在 完成 迷你 图 的 制作 后 ， 有 时 需要 更 改 迷 你 图 的 类 型 。 更 改 迷 你 图 类 型 分 为 两 种 情况 : 一 
种 情况 是 更 改 所 有 迷你 图 的 类 型 ; 另 一 种 情况 是 只 更 改 某 个 单元 格 中 的 迷你 图 类 型 。 下 面 介 绍 
这 两 种 情况 的 操作 方法 。 


(1) 在 工作 表 中 选择 任意 一 个 迷你 图 ， 打 开 “ 设 计 ” 选 项 卡 ， 在 “类 型 ”组 中 单 击 迷 你 
图 按钮 ， 所 有 迷你 图 将 更 改 为 该 类 型 ， 如 图 6.49 所 示 。 
(2) 选择 需要 更 改 类 型 的 单个 迷你 图 ， 在 “分 组 ”组 中 单 击 “ 取 消 组 合 ” 按 钮 ， 取 消 所 
有 迷你 图 的 组 合 ， 如 图 6.50 所 示 。 在 “类 型 ”组 中 单 击 相 应 的 按钮 即 可 更 改 该 迷你 图 的 类 型 ， 
如 将 迷你 图 更 改 为 折线 图 ， 如 图 6.51 所 示 。 
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图 6.49 更 改 所 有 迷你 图 的 类 型 
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图 6.51 


更 改 单个 迷你 图 


6.4.3 ”显示 迷你 图 中 不 同 的 点 


对 于 一 组 数据 来 说 ， 存 在 着 某 些 特殊 值 ， 如 最 大 值 、 最 小 值 和 第 
最 大 值 点 和 最 小 值 点 称 为 高 点 和 低 点 , 第 一 


类 型 


为 负 点 。 在 Excel 的 迷你 图 中 ， 上 述 这 些 点 都 是 可 以 用 颜色 标记 出 来 的 。 
(1) 要 标注 这 些 特殊 值 点 很 简单 ， 在 选择 了 迷你 图 后 打开 “设计 ”选项 卡 ， 在 “显示 ” 


于 


组 


值 点 和 最 小 值 点 ， 如 图 6.52 所 示 。 
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一 个 值 等 。 在 迷你 图 中 ， 
个 值 点 和 第 二 个 值 点 称 为 首 点 和 尾 点 ， 负 数值 点 称 


中 选中 相应 的 复 选 框 即 可 ， 如 这 里 选中 “高 点 ”和 “ 低 点 ” 复 选 框 ， 迷 你 图 中 将 标记 出 最 大 


5- 可 加 一 
x 珊 2 = 0 = 
js 区 所 本 区 -|[e 
ee a He | 

Ea | = | E35 
- kes De - 
i 。 音 对 
F ~ 
al D E EE 6 下 
3 四 ] 
» EE 12 月 销售 本 | 
| ¥114620.00.  ¥156.250.00 1 | 
| Y11430000 | ¥155.730.00 | 
| ¥157.520.00 | ¥136,780.00 | 

¥145,720.00 ¥158,760.00 | 
B| ¥153.890.00 |. ¥135,520.00 
| Y13230000 | Y11102000 
站 | Y124.60000 。“¥176.030.00 | 局 面 时 者 | 

eer | Smee2 | 一 国 [5 
WE 问 0 
NW 
图 6.52 标记 高 点 和 低 点 


(2) 标记 点 的 颜色 是 可 以 设置 的 ， 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 标 记 颜色 ”按钮 ， 在 打开 的 列 
表 中 选择 相应 的 标记 选项 设置 颜色 ， 如 这 里 设置 高 点 的 颜色 ， 如 图 6.53 所 示 。 
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图 6.53 设置 高 点 颜色 


6.5 “Excel 的 特色 图 表 


树 状 图 、 旭 日 图 和 瀑布 图 等 图 表 是 进行 数据 分 析 时 的 特殊 图 表 类 型 ， 从 外 观 上 来 看 ,它们 


给 人 一 种 高 大 上 的 感觉 。 


从 功能 上 来 看 ， 这 些 图 表 能 够 满足 特殊 数据 


展示 的 需求 。 在 Excel 


的 早期 版 本 中 ， 要 创建 这 些 有 特色 的 图 表 需 要 经 过 复杂 的 数据 处 理 和 操作 。 而 在 Excel 2016 


中 , 这 些 图 表 作为 新 增 的 图 表 类 型 , 可 以 像 条 形 图 和 折线 图 这 些 常见 图 表 那 样 利 用 工作 表 中 的 


数据 直接 进行 创建 。 本 节 将 介绍 Excel 2016 中 新 增 图 表 类 型 在 数据 分 析 中 的 使 用 方法 。 


6.5.1 


在 地 图 上 显示 数据 


在 对 企业 不 同 地 区 的 经 营 数据 进行 展示 时 , 如 果 能 够 将 数据 和 


区 域 地 图 相 结合 , 那么 数据 


的 呈现 将 更 加 直观 。Excel 2016 提供 了 3D 地 图 功能 ， 用 户 能 够 方便 地 将 3D 地 图 与 图 表 结 合 
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鞋 阅 漠 溢 村 谋 沛 国 末 六 山口 泪 


本 和 和 Excel| 企业 经 营 数 据 分 析 实 战 
在 一 起 ， 获 得 立体 的 数据 地 图 。 
1. 创建 图 表 地 图 
利用 工作 表 中 的 数据 创建 数据 地 图 , 并 将 地 图 以 图 片 的 形式 插入 到 工作 表 中 , 可 以 使 用 下 
面 的 方法 进行 操作 。 
(1) 首先 创建 数据 表 ， 选择 数据 区 域 , 这 里 注意 选择 表格 表 头 。 在 “插入 ”选项 卡 的 “ 演 


示 ” 组 中 单 击 “ 三 维 地 图 ”按钮 ， 打 开 “ 启 动 三 维 地 图 ” 窗 格 ， 单 击 “ 新 建 演示 ”按钮 ， 如 图 
6.54 所 示 。 


Sheet! | Shee | Sheet3 /一 
La | ( Ol 


手 均 信 ; 15.57142857 计数 :24 ” 求 和 : 109 ”天 到 于 


图 6.54 启动 三 维 地 图 
(2) 打开 “三 维 地 图 ”窗口 ，Excel 将 自动 添加 一 个 场景 。 在 窗口 右 侧 窗 格 的 “位 置 ” 
列表 框 中 单 击 “ 添 加 字段 ”按钮 ， 在 打开 的 “区 域 ”列表 中 选择 “区 县 ”选项 ， 在 右 侧 出 现 的 
“选择 一 项 ”下 拉 列 表 中 选择 “城市 ”选项 ， 如 图 6.55 所 示 。 


Te eee Ere 


i = 国 和 


6.55 ”添加 字段 
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(3) 单 击 “ 将 可 视 化 更 改 为 簇 状 树 形 图 ”按钮 ， 指 定 图 形 样式 ， 在 “高 度 ” 列 表 框 中 单 
击 “ 添 加 字段 ”按钮 ,在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “增长 率 ” 字 段 , 为 “类 别 ” 添 加 字段 , 如 “区 
县 ”如 图 6.56 所 示 。 


图 6.56 ”指定 “高 度 ” 字 段 和 “类 别 ”字段 
(4) 完成 设置 后 ， 单 击 地 图 右 下 角 的 “+” 或 “-” 按 钮 可 以 将 地 图 放大 或 缩小 ， 单 击 箭 
头 按钮 可 以 调整 地 图 的 角度 ， 如 图 6.57 所 示 。 


[于 于 2 ET Tax 
ms 


wan 人 本 2-。 aas a 六 
> == 全 Bre 名 六 EG 
sis DT ee ataEs maa em Es 1 Fe em 


6.57 ”放大 和 调整 地 图 的 角度 


(5) 在 窗口 中 单 击 “ 文 本 框 ” 按 钮 ， 打 开 “ 添 加 文本 框 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “标题 ” 
文本 框 中 输入 图 表 的 标题 文字 ， 并 设置 文字 的 字体 和 大 小 ， 如 图 6.58 所 示 。 单 击 “ 创 建 ” 按 
钮 即 可 在 图 表 中 添加 标题 。 
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PE 


武汉 市 各 区 销售 增长 情况 


图 6.58 添加 文本 框 
I pe ri de ear 标题 文本 框 左上 角 和 右 下 角 


Pp Deana fa Sl- mes 区 虹 
i 
而 3 光 计 示 Sus 5 i 平王 地下 否 守 位 车 已 去 义 区 所 ja 


图 6.59 放置 标题 并 调整 文本 框 的 大 小 


(7) 在 “演示 ”组 中 单 击 “ 捕 获 屏 幕 ”按钮 捕获 地 图 ， 切 换 到 Excel 工作 表 ， 按 Ctrl+V 
快捷 键 将 捕获 的 图 片 粘贴 到 工作 表 中 ， 即 可 获得 需要 的 图 表 ， 如 图 6.60 所 示 。 
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图 6.60 捕获 地 图 并 粘贴 到 工作 表 中 


2. 编辑 图 表 地 图 

在 完成 地 图 的 创建 后 , 可 以 对 图 表 地 图 进行 编辑 修改 ,使 其 效果 更 符合 需要 。 下 面 介绍 对 
图 表 地 图 样式 进行 设置 的 方法 。 

(1) 在 地 图 上 单 击 某 个 图 例 项 ， 此 时 在 窗口 下 的 状态 栏 中 可 以 查看 该 图 例 的 相关 数据 。 
右 击 某 个 图 例 打开 快捷 菜单 ， 选 择 相应 的 命令 可 以 进行 相关 的 操作 ， 如 这 里 选择 “添加 批注 ” 
命令 ， 可 以 打开 “添加 批注 ”对 话 框 ， 在 此 设置 批注 文字 ， 如 图 6.61 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 为 图 例 添加 批注 ， 如 图 6.62 所 示 。 


本 中 Em 友 | 于 去 生 


图 6.61 设置 批注 文字 
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国 S 0 ET 
PE 7 9 认 

b> Sns| 名] Sasmm| Dr 志 留 站 

Ey 新 场 妇 于 而 站台 到 项 位 年 各 定 义 区 下 


EP EE 


呐 研 口 区 增 同 小 于 去 年 (有 
\ 7 | 


6.62 ”为 图 例 添加 批注 


(2) 在 “三 维 地 图 ”窗口 中 单 击 功 能 区 的 “图 层 窗 格 ” 按 钮 打开 “图 层 窗 格 ”， 展 开 “ 图 
层 选项 ”选项 组 , 可 以 对 数据 系列 的 样式 进行 设置 ， 如 对 于 三 维 簇 状 树 形 图 来 说 , 调整 “高 度 ” 
和 “厚度 ”的 值 可 以 改变 柱 形 的 高 度 和 厚度 , 调整 “不 透明 度 ” 值 可 以 改变 柱 形 图 的 不 透明 度 ， 
如 图 6.63 所 示 。 


图 6.63 ”调整 高 度 、 厚 度 和 不 透明 度 


(3) 选择 柱 体 ， 在 “颜色 ”选项 组 的 下 拉 列 表 中 选择 数据 类 别 选项 ， 并 单 击 其 后 的 按钮 
打开 颜色 列表 ， 选 择 相应 的 选项 即 可 设置 柱 体 的 颜色 ， 如 图 6.64 所 示 。 
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图 6.64 设置 柱 体 颜 色 


(4) 单 击 功 能 区 中 的 “形状 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 选项 ， 可 以 更 改 三 
维 柱 体 的 地 面 形状 ， 如 这 里 将 地 面 形状 更 改 为 圆 形 ， 如 图 6.65 所 示 。 


FE Te -ENE de ? 国 - 日 X 


6.65 更改 三 维 柱 体 的 底面 形状 


(5) 在 功能 区 中 单 击 “ 主 题 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 选项 可 以 更 改 图 表 
的 主题 风格 ， 如 图 6.66 所 示 。 
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Exce| 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


图 6.66 ”更改 主题 风格 


6.5.2 使 用 树 状 图 


Excel 2016 新 增 的 图 表 中 有 一 种 图 表 类 型 称 为 树 状 图 , 是 利用 嵌 套 的 矩形 来 表现 传统 意义 
上 的 树 状 图 所 表现 的 层级 关系 ,同时 由 于 表现 层级 关系 的 分 支 是 矩形 , 因此 可 以 利用 矩形 的 面 
积 直观 地 表现 层级 对 应 数据 的 大 小 。 下 面 介绍 树 状 图 的 使 用 方法 。 


(1) 首先 按照 创建 图 表 的 格式 要 求 组 织 好 数据 。 这 里 需要 反映 公司 经 营 收入 的 分 类 构成 
和 对 应 项 目的 销售 额 ， 按 照 图 表 制作 的 需要 分 别 将 数据 放置 在 三 列 中 ， 如 图 6.67 所 示 。 


’ Sheet! | Sheet2 | Sheet . @ : [iT = 可 
We 9 Bl 呈 - 0 + 100% 


图 6.67 组 织 数 据 
(2) 选择 数据 表 中 任意 一 个 单元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 插 入 层次 


结构 图 表 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 树 状 图 ”选项 ， 工 作 表 中 即 可 插入 树 状 图 ， 如 图 
6.68 所 示 。 
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图 6.68 在 工作 表 中 插入 树 状 图 
(3) 设置 图 表 的 标题 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “图 表 样 式 ” 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 选项 更 
改 图 表 样式 ， 如 图 6.69 所 示 。 打 开 “ 快 速 布局 ”下 拉 列 表 ， 选 择 相 应 的 选项 更 改 图 表 的 布局 ， 
如 图 6.70 所 示 。 


国 由 加 
1 行列 过 站 所 更改 。 你 动 表 
图 表 类 型 
BE 关 便 

A 区 ji M a 
| 
3 0 一 
a + 
4 
了 2 
5. 
7 
| 
| 上 笔记 本 电脑 
时 电 及 配件 
12| 是 数码 产品 
13| 
14 | 
15| | 
16| 
17 
a M4 

Sheet! | Sheet2 | Shee3 | ”四 [J | 
就 千 旬 | 四 -一 一 二 + 1 


6.69 更 改 图 表 样式 
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软 凡 科 贸 2018 年 上 半年 销售 情况 统计 


EE | 症 [ 病 


Selel 


19| 电 数 

20| 6 0 = 
Shotl | Se | Short3 | @ D en 

[2 i 日 -一 


图 6.70 ”更改 图 表 布 局 


6.5.3 ”使 用 旭日 


旭日 图 可 以 理解 为 一 种 表现 力 更 强大 的 饼 图 和 圆 环 图 , 其 不 仅 能 像 饼 图 或 圆 环 图 那样 清晰 
地 展示 数据 的 占 比 ， 还 能 够 表达 数据 的 层级 和 归属 关系 ， 以 层级 的 形式 显示 数据 的 构成 情况 。 

在 旭日 图 中 ， 离 原点 越 近 ， 数 据 的 级 别 越 高 ， 相 邻 的 两 层 是 内 层 包含 外 层 的 关系 。 使 用 旭 
日 图 能 够 更 好 地 进行 数据 的 细 分 溯源 ， 直 观 表现 数据 的 具体 构成 。 


(1) 按照 创建 图 表 的 要 求 创建 数据 工作 表 ， 如 图 6.71 所 示 。 这 里 区 域名 称 必须 与 门店 一 
一 对 应 ， 也 就 是 大 类 下 的 每 一 个 细 类 都 必须 对 应 一 个 大 类 名 。 


» Sheet1 | Sheet2 | St..@®@ ;0 | D 


就 绪 ”外 国明 回 四 - 是 一 一 一 二 1003% 


图 6.71 根据 需要 创建 工作 表 
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(2) 选择 数据 区 域 中 任意 一 个 单元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 插 入 层 
次 结构 图 表 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “旭日 图 ”选项 ， 工 作 表 中 即 可 插入 旭日 图 ， 如 
图 6.72 所 示 。 


E 因 二 
下 A | s Wl (7 

1 EDEEEEET @ 
TE FE Lr 


日 
了 
二 [天 南 区 | 入 及 让 Fa 
所 | 过 身上 + 读 直 1 
EEC 
站 [上 SSK | 到 内 占 Em 
EECTETS Ea 
CEEESIITETTE Ea 
各 | 大 具备 大 店 a20| 
各 大 输 区 一 | 经 太 店 4 
亿 | 太 鸣 区 “| 亲 市直 到 
3 
四 

Lee [Shoo | ne 加 
声 硬 a vu- 


医 ort [ET 5 
ww 所 3 gm- 上 + TO 


图 6.72 创建 旭日 图 


(3) 输入 图 表 标 题 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “彩色 ”组 中 单 击 “更 改 颜色 ”按钮 ， 在 打开 
的 下 拉 列 表 中 选择 颜色 选项 更 改 图 表 配 色 ， 如 图 6.73 所 示 。 


She sheetz | Shee3 | @ [| 
[E23] + 0% 


图 6.73 更 改 图 表 配 色 


6.5.4 ”使 用 瀑布 图 
瀑布 图 可 以 很 方便 地 说 明 数据 的 大 小 , 同时 又 能 直观 地 展现 出 数据 的 变化 趋势 , 常用 于 表 
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现 数据 在 不 同时 期 或 受 不 同 因素 影响 的 程度 及 结果 。 对 于 常规 图 表 , 图 形 只 能 反映 数据 单独 的 
变化 趋势 ， 无 法 增加 一 个 累加 的 维度 ， 而 使 用 瀑布 图 就 能 很 好 地 解决 这 个 问题 。 

下 面 将 通过 一 个 实例 来 介绍 瀑布 图 的 使 用 方法 , 这 个 实例 是 公式 库存 量 统计 情况 。 这 里 图 
表 需 要 反映 每 月 出 库 和 入 库 的 情况 , 而 且 要 展示 汇总 的 库存 量 , 使 用 瀑布 图 能 够 获得 较 好 的 效 
果 。 

(1) 在 工作 表 中 输入 每 月 出 库 和 入 库 的 情况 ， 使 用 SUM 函数 对 半年 后 的 库存 量 进行 汇 
总 计算 ， 如 图 6.74 所 示 。 


B9 党 到 =SUM(B3.88) 
4al A B c bp | 
| 2018 年 库存 情况 统计 
| 月 份 出 入 库 情况 
| 一 后 313 
4 二 月 -121 
5 | 7 245 
6| 中 月 213 
ra| 五 月 -317 
8 六 月 4 
2 | 
10 | 
» | Sheet1 | Sh.. ® 如 上 
就 络 如 图 四 - # + 100% 


图 6.74 在 工作 表 中 输入 数据 


(2) 选择 数据 区 域 中 任意 一 个 单元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 插 入 瀑 
布 图 和 股价 图 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “瀑布 图 ”选项 ， 如 图 6.75 所 示 。 


| 
2 
服从 图 | 

| a 
4 一 | th | 
5 leoo NU 罗 可 全 介 | 
6| le 上 一 “一 
元 | ao Way 
Bm [中 一 - 

Sheetl_ | Sheet2 ] 
就 和 名 谤 更 2 股价 回 (M). rs pe 


图 6.75 选择 插入 瀑布 图 


(3) 工作 表 中 将 插入 瀑布 图 。 此 时 在 瀑布 图 中 并 没有 将 表 中 的 库存 量 作为 汇总 结果 显示 ， 
可 以 单 击 两 次 图 表 中 的 “库存 量 ” 条 形 单独 选择 该 数据 ， 鼠 标 右 击 后 选择 快捷 菜单 中 的 “设置 
为 汇总 ”命令 ， 该 数据 即 被 设置 为 瀑布 图 中 的 汇总 量 ， 如 图 6.76 所 示 。 
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(4) 选择 图 表 ， 打 开 “ 设 计 ” 选 项 卡 ， 对 图 表 应 用 图 表 样 式 并 更 改 颜色 。 单 1 


图 6.76 在 图 表 中 设置 汇总 


fi 图 表 边框 


上 的 “图 表 元 素 ”按钮 ， 在 打开 的 “图 表 元 素 ”列表 中 选中 “数据 标签 ” 复 选 框 为 数据 系列 添 


加 数据 标签 ， 如 图 6.77 所 示 。 


Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 罩 [TL =] 


6.77 对 图 表 进 行 设置 


(5) 在 图 表 区 上 方 绘制 一 个 文本 框 ， 输 入 标题 文字 并 设置 文字 的 大 小 和 颜色 ， 对 文本 框 
应 用 与 数据 系列 颜色 一 致 的 颜色 进行 填充 ， 图 表 制 作 完成 后 的 效果 如 图 6.78 所 示 。 
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是 2013 年 上 半年 库存 情 a 
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图 6.78 制作 完成 的 瀑布 图 


P| 


月 = 月 


6.5.5 ”使 用 漏斗 图 


漏斗 图 是 指 一 种 从 形状 上 看 类 似 漏 斗 的 图 表 , 该 图 表 是 对 数据 进行 分 析 的 一 种 好 方法 。 漏 
斗 图 适合 于 业务 流程 比较 规范 、 周 期 比较 长 及 流程 环节 比较 多 的 场合 , 其 可 以 直观 地 表现 业务 
流程 , 管理 者 能 够 从 图 表 中 快速 发 现 流程 中 存在 问题 的 环节 。 同时, 漏斗 图 的 形状 也 决定 了 其 
在 展示 数据 的 同时 也 能 够 直观 地 表现 数据 所 占 的 比重 , 因此 在 某 些 场合 漏斗 图 代替 饼 图 使 用 可 
以 获得 更 好 的 效果 。 下 面 通过 一 个 实例 来 介绍 漏斗 图 的 使 用 方法 。 

本 实例 是 一 个 产品 需求 调查 分 析 表 , 调查 消费 者 购买 奶 制品 时 首先 需要 考虑 的 因素 , 图 表 
需要 能 够 直观 地 将 调查 结果 呈现 出 来 。 调查 表 中 需要 展示 各 种 选择 人 数 占 总 人 数 的 比例 , 同时 
也 要 反映 出 消费 者 需求 的 倾向 性 ， 这 里 选择 使 用 漏斗 图 。 


(1) 创建 工作 薄 并 新 建 工 作 表 ， 在 工作 表 中 输入 产品 需求 调查 数据 ， 如 图 6.79 所 示 。 


Al = 五 消费 者 购买 奶 制 品 首要 考虑 因素 调 ~ 


» Sheet1 | Sheet2 | … 四 [5 i! D| 
就 第。 包 有 四 四- 4 + 100% 


图 6.79 在 工作 表 中 输入 数据 
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(2) 选择 数据 区 域 中 任意 一 个 单元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 组 中 单 


“插入 瀑 


Er 


布 图 和 股价 图 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “漏斗 图 ”选项 ， 如 图 6.80 所 示 。 


区 
站 
83 亲生 
入 A 军 2 ¢ | bb 
:ms wee 
5 质量 Be Li Il 
6 价格 sa 
了 | 鲜 度 i 
8 了 生 的 站 由 
和 六 一 枯 度 睛 ”更 多 股价 男 (VD 
10| 其 他 人 sm 
» Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 .. ® > 
| 四 四 - 生 + 100% 
图 6.80 选择 插入 漏斗 图 
(3) 在 工作 表 中 将 插入 漏斗 图 ， 设 置 图 表 标 题 并 将 数据 标签 的 颜色 设置 为 白色 ， 图 表 制 
作 完 成 后 的 效果 如 图 6.81 所 示 。 


4 | 

消费 者 购买 奶 制品 首要 考虑 因素 调查 分 析 
， 

: 

中 = 
1 Ea 
: 

3 

中 [= 
， 

3 日 
21 

加 日 
= 

24 


Set | Sheet2 | Shess | ® 


加 


| 可 - 


上 + 100% 


6.81 图表 制 作 完 成 后 的 效果 


6.5.6 ”使 用 箱 形 图 


箱 形 图 也 称 为 箱 须 图 、 


盒 须 图 或 框 线 图 。 这 种 图 表 常 用 于 反映 一 组 或 多 组 连续 型 数据 分 布 


的 集中 趋势 和 离散 趋势 。 这 种 类 型 的 图 表 常 用 于 质量 管理 和 人 事 考评 等 领域 。 


与 柱 形 图 和 条 形 图 等 图 表 类 型 相 比 ， 箱 形 图 复杂 一 些 ， 
即 最 大 值 、 最 小 值 、 中 位 数 、 上 四 分 位 数 和 下 四 分 位 数 。 图 


其 需要 利用 数据 中 的 5 个 统计 量 ， 
形 的 主体 是 矩形 ， 就 像 一 个 箱子 一 
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样 ， 其 上 下 端 分 别 对 应 数据 的 上 四 分 位 数 和 下 四 分 位 数 ; 矩形 内 部 横 杠 称 为 中 位 线 ， 对 应 的 是 
数据 的 中 位 数 ; 在 箱 体外 的 上 端 和 下 端 各 有 两 条 线段 , 分 别 对 应 数据 的 最 大 值 和 最 小 值 ， 如 图 


6.82 所 示 。 
四 分 位 凑 
景 大 值 一 一 这 电 . 一 分 


< 


中 位 多 
器 小 值 下 四 分 位 头 


图 6.82 箱 形 图 的 结构 
Excel 2016 新 增 了 创建 箱 形 图 的 功能 ， 用 户 可 以 很 方便 地 创建 箱 型 图 ， 而 无 须 像 早 期 版 本 
那样 使 用 复杂 的 操作 进行 绘制 。 下 面 介绍 使 用 箱 形 图 的 方法 。 


(1) 首先 按照 制作 箱 形 图 的 需要 在 工作 表 中 对 数据 进行 重新 安排 。 本 例 是 公司 对 新 员工 
的 能 力 测 评分 进行 分 析 ， 对 测评 分 数 重新 排 布 ， 如 图 6.83 所 示 。 


号 天 
| 二 a | | D E FE 
1 新 员工 能 力 测评 分 数 统计 泰 
2 [小 组 1 小 组 2 小 组 3 
3 | 创新 能 力 | 47| 加 
4 | 创新 能 力 四 69| 53 
| 5 | 创新 能 力 图 89| 58| 
6 | 创新 能 力 了 66| 
区 加 各 5 93| 62 
| a [创新 能 力 60| 97| 69| 
9 | 创新 能 力 90| 83| 69 
|10 | 创新 能 力 4 49| 图 
| 人 1 创新 能 力 60| 81 86| 
| 记 思维 能 力 71 49| 5 
[13 | 思维 能 力 4 89| 84 
14 | 思维 能 力 58| 51| 8 
15 思维 能 力 8 72| 80| 
16 | 思维 能 力 46| 
17 四维 能 力 9 85| 45| 
|18 | 思维 能 力 81| 7| 9 
19 村 60| 73| 64| 
|20 9 79 47| 
|22| 7] 71| 82 
[23 | 自学 能 力 8 89| 2 
| » |Sneet! | Sheet2 | .. 图 : [I ] 
EE 国画 口 -一 一 二 一 + 100% 
图 6.83 对 测评 分 重新 排 布 
， 音 一 « » -ph » 十 4 
(2) 选择 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 查 看 


所 有 图 表 ” 按 钮 ， 如 图 6.84 所 示 。 
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| B | sk -| | 
新 员工 能 力 测评 分 数 统计 表 | 
小 组 1 小 组 2 

6| 


图 6.84 单 击 “ 查 看 所 有 图 表 ” 按 钮 


(3) 此 时 将 打开 “插入 图 表 ” 对 话 框 ,打开 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 ， 在 左 侧 列表 中 选择 “ 箱 
形 图 ”选项 ， 由 于 “ 箱 形 图 ”这 类 图 表 只 有 一 种 类 型 ， 因 此 Excel 会 自动 选择 该 类 图 表 ， 如 图 
6.85 所 示 。 


图 6.85 选择 创建 箱 形 图 


(4) Excel 将 按照 数据 区 域 中 的 数据 创建 箱 形 图 ， 并 设置 图 表 的 标题 和 图 表 样式 ， 图 表 
制作 完成 后 的 效果 如 图 6.86 所 示 。 
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二 

如 

人 和 后 
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图 6.86 制作 完成 的 箱 形 图 


6.5.7 ”使 用 直方 图 


直方 图 从 外 观 上 看 很 像 条 形 图 , 但 与 条 形 图 又 有 所 不 同 。 直 方 图 的 横 轴 分 为 几 个 间距 相同 
的 区 域 , 每 个 区 域 代表 一 个 分 组 , 这 些 区 域 是 连续 且 不 间断 的 。 直 方 图 的 表现 形式 是 一 个 个 的 
柱 形 , 柱 形 的 面积 是 该 组 数据 的 频数 。 由 于 分 组 区 间 的 间距 相同 , 因此 面积 的 大 小 由 高 低 决 定 ， 
这 样 柱 形 的 高 低 就 能 表现 数据 的 大 小 了 。 直方 图 是 进行 数据 分 析 的 一 种 常见 图 表 类 型 ,下 面 介 
绍 直方 图 的 使 用 方法 。 


(1) 首 先 将 数据 按照 图 表 制 作 的 需要 进行 排 布 ,本 例 将 对 50 名 应 聘 人 员 的 身高 进行 分 析 ， 
准备 将 他 们 的 身高 数据 制作 为 直方 图 ， 这 里 需要 将 身高 数据 放置 在 一 列 中 ， 如 图 6.87 所 示 。 


本 | 
1 身 计 | 
2 165 | 
3| 170 
4] 172 | 
| 173 I 
6 172 | 
| 171 
8| 174 
9| 178 | 
10 180 | 
11 172 
12 165 
3 170 
14 | 175 | 
15 | 171 | 
16| 179 2 
| sted 


加 四 - 和 -+ 100% 


图 6.87 将 身高 数据 放置 到 一 列 中 
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(2) 选择 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 打 开 “ 插 入 图 表 ” 对 话 框 ， 打 开 “ 所 有 图 表 ” 
选项 卡 ， 在 左 侧 列表 中 选择 “直方 图 ”选项 ， 在 右 侧 选择 需要 使 用 的 直方 图 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 


钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 6.88 所 示 。 


m= 


图 6.88 选择 直方 图 


(3) 此 时 在 工作 表 中 将 插入 直方 图 。 设 置 图 表 标 题 文 字 ， 并 对 图 表 应 用 Excel 图 表 样 式 ， 
为 图 表 添 加 数据 标签 ， 如 图 6.89 所 示 。 


本 。 


lss,169] 


5 


3 
: sheetl | Sneat2 | Shee3 | 加 


O sn 
Ba + 00% 


6.89 ”为 直方 图 添加 数据 标签 


(4) 鼠标 右键 单 击 直方 图 的 横 坐 标 轴 ， 在 打开 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 坐标 轴 格式 ” 命 
令 ， 打 开 “ 设 置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 ， 选 中 “ 箱 宽度 ” 单 选 按钮 ， 并 在 其 后 的 文本 框 中 输入 数值 


设置 组 距 ， 如 图 6.90 所 示 。 
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25 | 55.1671 (167. 1691 1169.1731 071 1731 (173. 175) (175.177 0177.1791 (179. 1811) 
26 6 06 
-1] 
Sheet1 | Sheet2 | Shest3 加 LJ 
LD] Ls -+ 100% 


图 6.90 设置 组 距 


这 里 选中 “ 箱 数 ” 单 选 按 钮 ， 并 在 其 后 的 文本 框 中 输入 直方 图 的 箱 体 数 ， 同 样 可 以 对 
组 距 进行 设置 ， 如 图 6.91 所 : 


> I ,3 格式 

4 [os © 置 坐标 轴 格 式 

5 应 聘 人 员 身高 统计 十 [生生 通天 | ~。 广 二 壬 项 

如 一 

下 Eales 

9 | 4 色光 项 

1o| 

11| 箱 

12| 

13) 

14, 

15| 一 

16| 

17| 

18| 

19| 

20 

2| 

22| 

23 

24| 

25 li65, 168] {168, 171] (171, 174] {74177] 

26 

一 一 一 -J 下 可 
Sheet’ | Sheet2 | Shest3 轩 + i 

说 馈 i 加 -一 一 | 一 一 + 100% 


6.91 设置 “ 箱 数 ” 
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6.6 组合 图 表 和 动态 图 表 


不 同 的 应 用 场合 对 图 表 有 着 不 同 的 要 求 , 如 果 需 要 图 表 传达 多 种 数据 信息 时 , 就 在 一 张 图 
表 中 使 用 多 种 图 表 类 型 。 当 图 表 中 数据 较 多 时 ,又 需要 图 表 能 够 根据 用 户 的 要 求 重点 展示 特定 
的 数据 。 本 节 将 介绍 组 合 图 表 和 动态 图 表 的 制作 方法 。 


6.6.1 使 用 组 合 图 表 


在 使 用 图 表 对 数据 进行 分 析 展 示 时 , 由 于 数据 包含 的 信息 量 大 , 因此 使 用 一 种 类 型 的 图 表 
往往 无 法 完整 地 传递 整个 工作 表 中 的 数据 信息 ， 此 时 就 需要 在 一 个 图 表 中 使 用 多 种 图 表 类 型 。 
Excel 允许 一 张 图 表 中 包含 多 种 图 表 类 型 ， 这 种 图 表 称 为 组 合 图 表 。 

下 面 通过 一 个 实例 来 介绍 使 用 组 合 图 表 的 方法 。 实 例 中 的 图 表 需 要 展示 2017 年 与 2018 
年 同期 产品 销量 的 对 比 情 况 , 同时 还 需要 展示 同比 增长 率 的 变化 情况 。 图 表 中 需要 使 用 柱 形 图 
展示 两 个 年 度 月 销售 量 的 情况 ， 使 用 折线 图 展示 同比 增长 率 的 变化 情况 。 


(1) 选择 工作 表 的 D3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=ROUND((C3-B3)/B3*100,2)”， 
拖 动 填充 柄 将 公式 填充 到 其 下 的 单元 格 中 ， 如 图 6.92 所 示 。 


证 可 可- 


图 6.92 输入 公式 并 获得 计算 结果 


这 里 ， 公 式 用 于 计算 同比 百分比 的 值 ， 其 中 “(C3-B3)/B3*100” 用 于 计算 2017 年 月 
销量 与 2018 年 月 销量 的 同比 增 速 的 百分比 数值 ， 使 用 ROUND0O 对 其 进行 四 含 五 入 处 理 。 
该 函数 的 第 1 个 参数 为 需要 进行 处 理 的 值 ， 第 2 个 参数 设置 为 2， 表示 保留 两 位 小 数位 。 


(2) 在 工作 表 中 选择 数据 区 域 任意 一 个 单元 格 , 创建 二 维 柱 形 图 , 如 图 6.93 所 示 。 在 “ 格 
式 ” 选 项 卡 “ 当 前 所 选 内 容 ” 组 的 “图 表 元 素 ” 下 拉 列 表 中 选择 同比 增长 率 数据 系列 。 在 图 表 
中 右 击 选 择 的 数据 系列 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “设置 数据 系列 格式 ”命令 ,打开 “设置 数据 系列 
格式 ” 窗 格 ， 将 该 数据 系列 应 用 到 次 坐标 轴 ， 图 表 类 型 更 改 为 带 数据 标记 的 折线 图 ， 如 图 6.94 
所 示 。 
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TT 了 


人 


图 6.94 将 数据 系列 应 用 到 次 坐标 轴 


(3) 在 “设计 ”选项 卡 中 单 击 “ 更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 打 开 “ 更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 
将 “同比 增长 率 ” 数 据 系 列 的 图 表 类 型 更 改 为 “ 带 数据 标记 的 折线 图 ” 如 图 6.95 所 示 。 


有 王 mn fi PH TT uel Wo! : 


sm 


Mm FS 


Ee Hi kr li 加 国 


自 定 义 组 合 


图 6.95 更改 数据 系列 的 图 表 类 型 
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(4) 在 图 表 中 分 别 选择 主要 坐标 轴 和 次 要 坐标 轴 ， 调 整 这 两 个 坐标 轴 的 最 小 值 、 最 大 值 


和 单位 。 这 里 通过 调整 坐标 轴 的 最 小 值 和 最 大 值 使 折线 图 和 柱 形 图 分 开 ， 如 图 


6.96 所 示 。 
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FT 
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2 | be -0 mA 7 雯 二 二 采 
六 图 表 标 让 
a 
6 sod "A 
7 
日 
3 
1 
训 一 | 由 
全 9 
13 A 2 3 4 5A 6 7 L ML N_ | 
想 年 月 
关 Rs| 5 
二 0 a + 
37| si 4 
国 := 王国 6 
LF 0 | ~ | 
. | 
s 
s 上 
1 。 
1 有 
全 | 
3 
DETECTED 
吕 
Whennne 一 ozssr | 
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Co 
图 6.96 设置 坐标 轴 


(5) 选择 图 表 中 的 柱 形 图 ， 在 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 中 的 “系列 选项 ”选项 组 中 调 


整 “ 系 列 重合 ”使 图 形 靠 扰 ， 调 整 “分 类 间距 ” 


x Excel 


图 束 3 ~ £ | =SERIES(SheetL!SC$2 .Sheet1!SAS3SAS14.Sheet1'SCS3: ~ 
4 Kk 站 M N De 
| 设置 数据 系列 格式 ” x 
ic 一 i 系列 选 头 ~ 
| 7 < 串 遇 
| 1 
6 ~ JT < RE 
六 BNE 
8 5 I 
9 [e] 二 主 涯 标 连 (四 
10 o 次 扩 加 
11 5 se0) —+| ,> 和 
es 2 5EW) + 一 | cx 日 
1 引 7A sA 明 lo 有 1 月 :2 月 
14| 
15 8 年 月 销 志 一 一 同比 副 长 率 
1610 o 
47] 
» Sheet -加 1: 
六 加 加 加 -一 一 + 100% 


改变 图 形 的 宽度 ， 如 图 6.97 所 示 。 


图 6.97 设置 柱 形 图 的 间距 和 宽度 


(6) 分 别 选择 图 表 中 的 两 个 柱 形 图 ， 设 置 其 填充 颜色 ， 如 图 6.98 所 示 。 


的 颜色 和 样式 不 够 醒目 ， 这 里 将 折线 线条 颜色 设置 为 深 红色 ， 
记 由 默认 的 圆 形 更 改 为 正方 形 ， 设 置 其 填充 色 与 线条 颜色 相同 


边框 线条 ， 如 图 6.101 所 示 。 


图 表 中 默认 折线 
如 图 6.99 所 示 。 同 时 将 数据 标 
， 如 图 6.100 所 示 。 取 消 标 记 的 
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图 6.99 更 改 折线 的 颜色 
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6.100 更改 标记 的 形状 和 填充 颜色 
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图 6.101 取消 标记 的 边框 线条 


(7) 选择 次 要 坐标 轴 ， 将 标签 设置 为 “无 ”使 其 不 可 见 ， 如 图 6.102 所 示 。 为 折线 图 添 
加 数据 标签 ， 如 图 6.103 所 示 。 


图 6.102 使 次 要 坐标 轴 不 可 见 
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(8) 设置 图 表 的 背景 颜色 ， 如 图 6.104 所 示 。 删 除 图 表 的 原 标题 ， 在 图 表 中 绘制 文本 添 
加 注释 文字 ， 将 图 例 项 放置 到 图 表 的 上 方 ， 并 调整 图 表 的 大 小 。 图 表 制 作 完成 后 的 效果 如 图 


6.105 所 示 。 
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图 6.103 为 折线 添加 数据 标签 
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图 6.105 图表 制作 完成 后 的 效果 


6.6.2 ”使 用 动态 图 表 


动态 图 表 又 称 为 交互 图 表 , 用 户 可 以 通过 主动 控制 来 使 图 表 中 显示 特定 的 数据 。 下 面 介 绍 


实现 动态 图 表 的 常用 方法 。 
1. 利用 自动 筛选 功能 


要 实现 动态 图 表 ， 比 较 简单 的 方法 就 是 使 用 Excel 中 的 自动 筛选 功能 ,用 户 可 以 通过 对 数 


据 进行 筛选 来 决定 图 表 中 显示 的 内 容 。 
(1) 根据 工作 表 中 的 数据 创建 柱 形 图 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 单 各 


筛选 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “筛选 ”选项 ， 在 标题 栏 中 添加 筛选 按钮 ， 
所 示 。 


2018 年 上 半年 个 多 点 各 型 汽车 销售 量 统计 


EE 


时 一 


4 


[sneet! | Shest2 | See | 加 


MW 昌 二 加 -+ + 75% 


图 6.106 创建 图 表 并 添加 筛选 按钮 


各“ 排序 和 
如 图 6.106 


(2) 对 数据 进行 筛选 ， 如 查看 特定 的 “车 型 ”数据 ， 如 图 6.107 所 示 。 此 时 图 表 中 将 只 


显示 筛选 数据 ， 如 图 6.108 所 示 。 


图 6.107 ”筛选 特定 的 “车 型 ”数据 
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Shect1 | Sheot2 | Sheet3 | Sheet4 @ 


名 寺 “入 靳 恒 式 馈 二 口 - 0 + 100% 


图 6.108 ”图 表 中 只 显示 筛选 数据 


2. 使 用 数据 验证 功能 

Excel 的 数据 验证 功能 除了 能 够 对 单元 格 中 的 数据 输入 进行 限制 外 ， 还 可 以 提供 一 个 供用 
户 选 择 的 下 拉 列 表 , 这 个 列表 可 以 实现 用 户 对 数据 的 选择 。 下 面 介绍 使 用 数据 验证 功能 来 实现 
动态 图 表 的 方法 。 


(1) 首先 创建 用 于 制作 图 表 的 辅助 数据 表 。 这 里 选择 K3:K6 单元 格 区 域 ， 在 “数据 ” 选 
项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”按钮 ， 打 开 “ 数 据 验证 ”对 话 框 ， 在 “允许 ”下 拉 
列表 中 选择 “序列 ”选项 ， 在 “来 源 ” 文 本 框 中 指定 “车 型 ”数据 所 在 的 单元 格 区 域 ， 如 图 
6.109 所 示 。 


图 6.109 打开 “数据 验证 ”对 话 框 


(2) 在 工作 表 中 选择 L3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP($K$3,$B$3:$HS6. 
MATCH(L2,$A$2:$H$2,0)-1,0)” 向 左 将 公式 填充 到 其 他 单元 格 中 。 此 时 ， 在 第 一 个 车 型 单元 
格 中 选择 车 型 选项 即 可 获得 对 应 的 数据 ， 如 图 6.110 所 示 。 
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| Sheetl | sheeta | Sheet3 | Shest4 了 
[对 上 加- 0 + 100% 


图 6.110 选择 车 型 获得 对 应 的 数据 
(3) 使 用 相同 的 方法 在 其 他 门店 对 应 的 数据 单元 格 中 使 用 VLOOKUP 函数 进行 数据 查 
询 , 如 图 6.111 所 示 。 这 里 要 注意 将 VLOOKUP 函数 的 查询 区 域 指定 为 各 个 门店 对 应 的 数据 区 
域 ， 同 时 保证 MATCH 函数 的 查询 值 为 对 应 的 月 份 值 。 


Fe 


| Sheet1 | Sheet2 Sheet3 | Sheet4 


图 6.111 建立 按照 车 型 的 查询 


(4) 依据 新 建 的 数据 表 创 建 柱 形 图 ， 在 “车 型 ” 列 中 更 改 车 型 ， 图 表 中 将 根据 选择 显示 
对 应 的 数据 ， 如 图 6.112 所 示 。 


日 


To 


图 6.112 选择 需要 显示 的 数据 


3. 使 用 表单 控件 

从 上 面 的 介绍 可 以 看 出 , 制作 动态 图 表 的 关键 问题 有 两 个 : 一 个 是 采用 什么 方式 对 数据 进 
行 选择 ; 另 一 个 是 如 何 获得 选项 对 应 的 数据 。 上 面 两 种 方法 在 使 用 上 都 有 局 限 性 , 创建 动态 图 
表 比 较 实用 的 方法 是 使 用 表单 控件 ， 下 面 介 绍 具 体 的 制作 方法 。 
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(1) 将 工作 表 中 的 分 店名 称 单独 放置 到 一 列 中 ， 在 “开发 工具 ”选项 卡 的 “控件 ”组 中 
单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “组 合 框 ” 选 项 ， 如 图 6.113 所 示 。 


a E F GS 
1 各 型 汽车 销售 量 统计 
2 四 本 4 月 5 月 
了 27 33 
4 33 25 
5 36 49 
6 38 47 
这 43 49 
8 44 30 
9 49 44 
» |Sheetl | Sheet2 | Sheet3 | Shee … ® 1 ; 
就 络 若 EE ns + + 100% 


图 6.113 选择 “组 合 框 ”选项 


(2) 拖 动 鼠标 在 工作 表 中 绘制 一 个 组 合 框 ， 右 击 控件 并 选择 快捷 菜单 中 的 “设置 控件 格 
式 ” 命 令 ， 打 开 “ 设 置 控件 格式 ”对 话 框 ， 对 控件 进行 设置 ， 如 图 6.114 所 示 。 这 里 ,“ 数 据 
源 区 域 ”文本 框 中 地 址 指定 组 合 框 中 列表 选项 所 在 的 单元 格 区域 ,“ 单 元 格 链接 ”文本 框 中 地 
址 指定 放置 选项 编号 的 单元 格 ,“ 下 拉 显 示 项 数 ” 文 本 框 中 的 数值 设置 了 控件 下 拉 列 表 中 可 以 
显示 的 选项 数目 。 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 单 击 控件 即 可 在 列表 中 选择 相应 的 选项 ， 同 
时 JI10 单元 格 将 显示 选项 的 编号 ， 如 图 6.115 所 示 。 


SET x 
大 小 保护 属性 可 8X 字 控制 
i 95044547 转 
单元 属 好 尝 (C | 5410 图 
emp | i 
Dn) 1 
2 
| 
4 武 浅 店 
5 | 南湖 店 
6 宜 丰 后 
7 江 兴 店 Wt 至 
8 
9 
10| 2 
11 | 
12| 
——— Sheet1 | Sheet2 … ® ;: [1 
Ce] =] 图 Es 4 + 100% 
图 6.114 对 控件 进行 设置 图 6.115 在 控件 列表 中 选择 选项 


(3) 在 “公式 ”选项 卡 的 “定义 名 称 ” 组 中 单 击 “ 定 义 名 称 ” 按 钮 ， 打 开 “ 新 建 名 称 ” 
对 话 框 ， 对 “名 称 ” 和 “引用 位 置 ”进行 设置 ， 如 图 6.116 所 示 。 这 里 ， 在 “引用 位 置 ”文本 
框 中 输入 公式 “=OFFSET(Sheet3!SAS$3,(Sheet31$J$S10-1D)*4.1.4.1)”， 该 公式 用 于 根据 组 合 框 中 
选择 的 分 店名 获得 对 应 的 车 型 名 称 。 

(4) 复制 工作 表 中 的 组 合 框 控 件 ， 打 开 控件 的 “设置 控件 格式 ”对 话 框 对 控件 进行 设置 ， 
如 图 6.117 所 示 。 这 里 ， 在 “数据 源 区 域 ”文本 框 中 输入 公式 “=Sheet3!CX”,“ 下 拉 显 示 项 数 ” 
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设置 为 每 个 区 中 分 店 的 数目 。 在 第 一 个 组 合 框 的 下 拉 列 表 中 选择 了 区 名 之 后 , 第 二 个 组 合 框 的 
下 拉 列 表 中 将 只 显示 该 区 对 应 的 店名 ， 在 卫 1 单元 格 中 将 显示 选项 对 应 的 编号 ， 如 图 6.118 所 


不 。 


| EE] 区 汪 匡 汪 
6.116 “新 建 名 称 ” 对 话 框 图 6.117 “设置 控件 格式 ”对 话 框 


1 了 全 全 | lp 注 9 [| 
4 起 清 店 
5 南湖 店 
6 宣 丰 店 
江 兴 店 Le 区 
8 
9 
10 2 中 型 车 一 
11 2 3 | 
12 
13 暴雪 车 
14 3 

| Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 .. ® + 

[3 Wo 二 + 100% 


图 6.118 控件 使 用 的 结果 
(5) 再 次 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 名 称 ， 在 “引用 位 置 ” 文 
本 框 中 输入 公式 “=OFFSET($A$2,($JS10-1)*4+$J$11,2.1.6)”， 如 图 6.119 所 示 。 该 公式 用 于 在 
使 用 组 合 框 选择 了 分 店名 和 车 型 后 获取 对 应 的 1 月 一 6 月 的 销售 额 数据 。 


新 建 名 称 ? x 
ee | 
9: | 了 等 ~ 

备注 Q): 


引用 位 置 (R)。 3J$10-1)*4+$J$11,2.1,6| E3 


Le] ww 
6.119 “新 建 名 称 ” 对 话 框 
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(6) 在 工作 表 中 选择 任意 一 个 空白 单元 格 ， 插 入 一 个 空白 簇 状 柱 形 图 。 右 击 图 表 并 选择 
快捷 菜单 中 的 “选择 数据 ”命令 ， 打 开 “ 选 择 数据 源 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 打开 “编辑 
数据 系列 ”对 话 框 ， 设 置 “ 系 列 名 称 ” 和 “系列 值 ”” 如 图 6.120 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 关 


6.120 ”打开 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 
(7) 在 “选择 数据 源 ” 对 话 框 中 单 击 “ 水 平 (分 类 ) 轴 标签 ”列表 框 中 的 “编辑 ”按钮 ， 
打开 “ 轴 标 签 ” 对 话 框 ， 在 此 指定 轴 标签 区 域 ， 如 图 6.121 所 示 。 分 别 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 
“ 轴 标 签 ” 和 “选择 数据 源 ” 对 话 框 。 


ms 
RRE MC) =Sheetalscsa4 Hs 
[Es dl 


BMPS) 
号 四 DR | 和 ms 四 


局 “加 


seo 
Ef 
ih 
2 
， 


(8) 同时 选择 两 个 控件 并 右 和 


日 人 Dp ET 
2018 年 上 半年 各 分 店 各 型 汽车 销售 重 统计 

车 型 1 月 ?月 3 月 4 月 5 月 上 

小 开车 28. E31 27 33 


3 
4 
引 于 
5 
7 
日 
9 


6.121 指定 轴 标签 区 域 


fF， 选择 快捷 菜单 中 的 “ 置 于 顶层 ”|“ 置 于 顶层 ”命令 ,将 


控件 置 于 顶层 并 拖 放 到 图 表 中 。 设置 图 表 背 景 颜色 , 输入 标题 和 相关 文字 ,为 数据 系列 添加 数 
据 标签 ， 在 图 表 中 添加 分 隔 线 。 至此， 本 案例 制作 完成 。 在 图 表 中 的 “请 选择 店名 ”组 合 框 下 
拉 列 表 中 选择 区 域 ,在 “请 选择 车 型 ”组合 框 下 拉 列 表 中 选择 车 型 ,图表 将 显示 该 分 店 某 车 型 


的 销售 情况 ， 如 图 6.122 所 示 。 
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革 装 消 潍 站 赚 订 国 天 济 山口 小 


二 三 


加- 
下 ™ 
5 
nT 


民 SRSSRBBNSISRSN 


四 可 可 -一 + 0% 


图 6.122 案例 制作 完成 后 的 效果 


| Sheetf | Sheet2 shee | 图 
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。 “个 使 用 数据 分 析 工具 


Excel 作为 一 款 电 子 表格 和 数据 分 析 的 使 用 工具 ， 为 用 户 提供 了 多 种 分 析 工 具 。 这 些 工 具 
能 够 极 大 地 方便 数据 分 析 人 员 的 工作 ,快速 解决 各 种 计算 和 分 析 方面 的 问题 。 本 章 将 介绍 
使 用 Excel 中 的 模拟 运算 表 进行 模拟 运算 及 快速 进行 方案 分 析 和 规划 求解 的 方法 。 


7.1 对 数据 进行 模拟 分 析 


在 工作 表 中 使 用 公式 对 数据 进行 分 析 时 ,经 常 需要 测试 公式 中 的 一 些 数值 对 计算 结果 的 影 
响 , 在 Excel 中 可 以 使 用 模拟 运算 表 和 单 变 量 求解 来 实现 这 种 操作 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


7.1.1 使 用 单 变量 模拟 运算 表 


某 公 司 为 了 扩大 生产 规模 ， 计 划 向 银行 贷款 ， 贷 款 年 利率 为 7.5%， 贷 款 年 限 为 10 年 。 下 
面 通过 单 变量 模拟 运算 表 来 预测 使 用 不 同 的 月 还 款 金额 时 可 从 银行 获得 的 贷款 总 金额 。 
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(1) 创建 工作 表 ， 在 单元 格 中 输入 贷款 年 利率 、 贷 款 年 限 和 不 同月 还 款 金额 。 在 显示 第 
-个 月 还 款 金额 对 应 的 总 贷款 额 单元 格 中 输入 公式 “=PV(B2/12,B3*12,A6)”， 如 图 7.1 所 示 。 


年 和 这 0007z5} 
年 下 中 


图 7.1 输入 数据 和 公式 


(2) 选择 单元 格 区域 ， 打 开 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 在 “预测 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ， 
在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “模拟 运算 表 ” 选 项 ， 如 图 7.2 所 示 。 


A B 
贷款 金额 模拟 计算 


加 


00075] 
10 


遇 贞 | 
入 | 新 沁 | 


4 总 贷款 全 春 
¥-20.00000| 311.512391 
¥-50.00000| 


[BEEBESS oon 
WE 


Sheet1 | Sheet2 | Sheet 图 oi 0 
11 下 9 永和 49151291 了 司 回 - 1 + 100% 


图 7.2 选择 “模拟 运算 表 ” 选 项 


(3) 打开 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ， 在 “输入 引用 列 的 单元 格 ” 文 本 框 中 指定 单元 格 地 址 。 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 即 可 获得 不 同月 还 款 金 额 对 应 的 总 贷款 额度 ， 如 图 7.3 所 示 。 


这 


A B 
全 加 全 都 机 所 计算 
= 000 


sheetl | Sheetz | Sheet3 |  ® 


4 
5 | 月 还 款 全 看 ES 
6 可 2 


了 ¥-50.0C0.00| 
a ¥-1000C0.00| 
9 ¥-1200C0.00| 
10 ¥-1500C0 00| 
11 ¥ 
12 ¥-2000C0.c0| 
| 
上 Sheet @ I 
ws 名 Ba 加 - + * oo% 


图 7.3 ”获得 计算 结果 
全 9 
让) 二 二 局 
单 变量 模拟 运算 表 中 包括 输入 值 和 相应 的 结果 值 ， 输 入 值 可 以 放置 于 一 行 或 一 列 中 。 
输入 值 放置 在 一 行 中 称 为 行 引用 , 放置 在 一 列 中 称 为 列 引 用 。 困 为 本 例 的 输入 值 为 月 还 款 
金额 ,放置 于 一 列 中 ， 所 以 在 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 中 应 该 设置 “输入 引用 列 的 单元 格 ”。 
在 选择 了 整个 区 域 后 ， 这 里 只 需要 指定 列 引 用 的 第 一 个 单元 格 就 可 以 了 。 
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7.1.2 使 用 双 变 量 模拟 运算 表 


在 Excel 中 , 模拟 运算 表 是 为 了 简化 分 析 某 些 量 值 的 变化 对 计算 结果 的 影响 而 建立 的 一 个 
数据 表 。 如 果 可 变化 的 量 不 是 一 个 而 是 两 个 ,那么 就 需要 建立 双 变量 模拟 运算 表 了 。 还 是 上 一 
小 节 的 例子 , 如 果 该 公司 在 贷款 时 可 以 选择 贷款 年 限 , 这 个 时 候 在 测算 贷款 金额 时 就 需要 使 用 
双 变 量 模拟 运算 表 了 。 下 面 介 绍 双 变量 模拟 运算 表 的 具体 使 用 方法 。 


(1) 在 工作 表 中 输入 数据 并 创建 模拟 运算 表 。 这 里 ， 在 E4:J4 单元 格 区 域 中 输入 贷款 年 
限 ， 在 D5:D11 单元 格 区 域 中 输入 月 还 款 金额 ， 在 D4 单元 格 区 域 中 输入 计算 公式 
“=PV(B2/12,B3*12,B4)”， 如 图 7.4 所 示 。 


| Shoot | sheot2 | Sheot3 | 加 


7.4 创建 模拟 运算 表 区 域 并 输入 公式 


(2) 选择 模拟 运算 表 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “预测 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ， 
在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “模拟 运算 表 ” 选 项 ， 如 图 7.5 所 示 。 


大 ‖ =pV(B2/12,83*12,84) 


0 
B Ete | kA 


10| 货款 金额 模拟 计算 
¥-20.000.00| ¥2,311,512 91| 5| | 10| 


15| 19| 20 


就 二 短 手 均 信 : ¥106,542.07 计数 : 14 ren 醒 者 于 + 100% 
图 7.5 选择 “模拟 运算 表 ” 选 项 

(3) 打开 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ， 在 “输入 引用 行 的 单元 格 ” 文 本 框 中 输入 “年 限 ” 变 

量 所 在 的 单元 格 , 在 “输入 引用 列 的 单元 格 ”文本 框 总 输入 “每 月 还 款额 ”变量 所 在 的 单元 格 。 


236 


完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 7.6 所 示 。 


Sv 


D4 ~ 天 | =pv(B2/12,83*12.84) 
4 B 全 D E E G 日 1 ] | 
FE 

2 00075] 

10| 贷款 金额 模拟 计算 

4 ¥-20,000.00] ¥2.311.512 91| 5| 8| 10| 15| 18| 20| 

区 ¥-2000000| 

6 ¥-50.000.00| 

区 ¥-100.00000| 

8 ¥-12000000| | :=a 

IE] ¥-15000000| 回 : 

da ¥-180.00000| | 入 al 有 和 t 单 总 [3543 日 

11 ¥-20000000| 

12 输入 引 有 3 单元 恪 (O: | $854 回 : 

J 

四 区 

15 

16 3 


| Sheet1 ，Sheet2 | Sheet3 | ® + ol 
驴 和 和 若 3 四 - 十 


图 7.6 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 中 的 设置 


(4) 此 时 , 在 模拟 运算 表 区 域 中 将 获得 不 同 贷款 年 限 的 不 同月 还 款 金 额 对 应 的 贷款 额度 ， 
如 图 7.7 所 示 。 


8 XC #10.5 25 ¥16.766.730.87| ¥20 62( SA 一 y #36 RA) 
11 ¥-200.00000| ¥11.774.17583| ¥18.629.70097| ¥23.115.12912| ¥34.038.79997| ¥40.399.117 76|¥44.560.542 00) 
12 
13 
1 Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 加 | 6 EF 
就 千 惹 手 均 值 : Y12.657.378.54 ”计数 : 56 。 求 和 : ¥708,813,198.03 图 四 “~ 和 + 100% 


图 7.7 获得 计算 结果 


7.2 ”使 用 方案 分 析 


在 对 数据 进行 分 析 时 , 企业 的 决策 者 往往 需要 对 特定 的 数据 进行 对 比 , 这 种 对 比 很 多 时 候 
是 无 法 用 肉眼 来 进行 的 。 要 解决 此 类 问题 ， 利 用 方案 来 进行 分 析 是 一 种 比较 高 效 的 方法 。 
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并 门 芒 沙漠 潍 注 济 二 ~ 小 


Siss Excel 企 业经 营 数据 分 析 实 战 
7.2.1 创建 方案 


使 用 方案 来 对 数据 进行 分 析 ， 首 先 需 要 创建 方案 ， 下 面 通过 一 个 实例 来 介绍 具体 的 操 
作 方 法 。 

某 公司 近 期 准备 向 银行 贷款 ,有 三 家 贷款 银行 可 供 选择 。 贷 款 需要 考虑 的 一 个 因素 就 是 每 
月 还 款额 度 ， 影 响 每 月 还 款额 的 因素 包括 贷款 金额 、 还 款 期 限 和 银行 利率 。 根 据 这 几 种 因素 的 
不 同 变化 可 以 得 到 不 同 的 值 的 组 合 。 

三 家 贷款 银行 的 贷款 方案 分 别 是 : 甲 银行 贷款 230 万 ，10 年 还 清 ， 年 利率 为 7%; 乙 银行 
贷款 190 万 ，7 年 还 清 ， 年 利率 为 6.5%; 丙 银行 贷款 150 万 ，5 年 还 清 ， 年 利率 为 6%， 使 用 
Excel 的 方案 功能 可 以 得 到 这 三 个 方案 的 月 还 款额 分 别 是 多 少 。 


(1) 在 工作 表 中 输入 甲 银行 的 贷款 方案 对 应 的 数据 ， 这 里 在 B4 单元 格 中 输入 公式 
“=-PMT(B3/12,B2*12,B1)”， 计 算 基 于 该 数据 的 还 款 金额 ， 如 图 7.8 所 示 。 


图 7.8 输入 公式 计算 还 款额 


(2) 在 “数据 ”选项 卡 的 “预测 ”组 中 单 击 “模拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “方案 管理 器 ”选项 ， 如 图 7.9 所 示 。 


Sheetl | Sheet2 | Sheet3 | @ 而 而 


图 7.9 选择 “方案 管理 器 ”选项 
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(3) 打开 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 打开 “编辑 方案 ”对 话 框 ， 在 “ 方 
案 名 ”文本 框 中 设置 方案 名 称 ， 在 “可 变 单 元 格 ” 文 本 框 中 输入 关键 因素 所 在 的 单元 格 地 址 。 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 将 打开 “方案 变量 值 ”对 话 框 ， 如 图 7.10 所 示 ， 该 对 话 框 中 的 三 个 文本 框 
中 将 显示 工作 表 中 对 应 的 数据 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 创建 第 一 个 方案 ， 如 图 7.11 所 示 。 


? x 
可 这 单元 格 : || sessess 四 | 
批注 : | | 按 住 Ctrl 键 并 单 十 鲍 标 可 两 定 二 相信 可 变 间 元 想 
备注 /0): 
亨 建 青 wnitesnipe 日 期 2018/4/2 方案 变量 值 ? x 
请 给 入 每 个 可 变 单 元 想 的 值 
(5) Ee 玉 ses1 | a0000d 
bd 2 $e$2 |10 
es 4 E3 $B$3 0.07 
而 am 加 
图 7.10 创建 方案 图 7.11 显示 对 应 数据 


(4) 在 “方案 管理 器 ”对 话 框 中 再 次 单 击 “ 添 加 ”按钮 打开 “编辑 方案 ”对 话 框 ， 将 
“方案 名 ”设置 为 “ 乙 银行 贷款 方案 ”“ 可 变 单元 格 ”设置 不 变 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 打开 “ 方 
案 变量 值 ”对 话 框 ， 对 方案 变量 值 进行 设置 ， 如 图 7.12 所 示 。 使 用 相同 的 方法 设置 “ 丙 银行 
贷款 方案 ”， 如 图 7.13 所 示 。 


添加 方案 了 x 
ay 

忆 归 行人 Er 方 到 | 

al 于 
B1:83 日 
近 位 Cer 名 并 单 二 龟 奈 可 还 定 站 人 可 变 间 元 本 

备注 (QQ): 

便 归 者 whtesnipe 日 期 2018/4 


图 7.12 添加 乙 银 行 贷款 方案 


239 


短 目 党 阅 得 潜 酒 痊 册 忆 小 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


话 加 方 守 


[3 
控 住 Chr| 生 并 单 二 名 款 可 渤 宇 间作 8 地 关 元 格 - 
名 法 (O)- 

whitesnipe 时 2018/4/2 


I 


万 雪 去 剖 入 下 X 
请 给 入 每 个 可 克 单 元 格 的 值 2 
凶 ses1 [1so00000 
人 Sr 
[Sl rm 
ODOR) EE $es$3 L006 
[ED 吉 


图 7.13 添加 丙 银 行 贷款 方案 


(5) 完成 方案 添加 后 ， 在 “方案 管理 器 ”对 话 框 中 将 显示 创建 的 方案 。 选 择 一 个 方案 后 
单 击 “ 显 示 ” 按 钮 ， 在 工作 表 中 将 显示 该 方案 对 应 的 数据 ， 如 这 里 可 以 看 到 在 丙 银行 贷款 的 贷 


款 金 额 、 年 限 、 年 利率 和 每 期 还 款额 ， 如 图 7.14 所 示 。 


¥150000000 


6 
_EE ¥28.999.20| 


| Sheet! | Sheet2 | Sheet3 加 


图 7.14 显示 方案 


7.2.2 ”以 报告 形式 显示 方案 


[$B$1:58$3- 


BE whitesnipe EM 2018/4/2 


如 上 一 小 节 介绍 那样 ,使 用 “方案 管理 器 ”对 话 框 可 以 查看 各 个 方案 的 数据 。 这 种 显示 方 


案 的 功能 有 一 个 缺点 , 那 就 是 每 次 只 能 显示 一 种 方案 的 数据 ， 


如 果 想 要 对 比分 析 各 个 方案 的 数 


据 ， 这 种 方式 就 不 太 方便 了 。 要 解决 这 个 问题 可 以 在 创建 方案 后 生成 方案 报告 ， 以 方便 数据 


的 对 比分 析 。 这 也 是 轶 凡 商 贸 财会 部 的 分 析 师 王 丹 在 最 终 的 


分 析 报 告 中 采用 的 数据 呈现 方式 。 


(1) 在 “方案 管理 器 ”对 话 框 中 单 击 “ 摘 要 ”按钮 ， 打 开 “ 方 案 摘要 ”对 话 框 ， 在 此 进 


行 相关 的 设置 ， 如 图 


7.15 所 示 。 
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= 日 
可 要 单元 悟 : |$B8$1:58$3 @ 
创建 者 whitesnipe 日 其 2018/4/2 口 广 实 汉 丘 和 远 况 去 吕 ) 
结果 单元 柱 (E): 
可 湛 
| 属 末 EE 


图 7.15 在 “方案 摘要 ”对 话 框 中 进行 设置 


(2) 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 “方案 摘要 ”对 话 框 ， 即 可 在 新 的 工作 表 中 生成 方案 摘要 ， 


如 图 7.16 所 示 。 


Bom~aaon 


11 


$B51 v150000000 W230000000 190000000 #150000000 
S852 10 和 5 
$853 006 007 0065 006 


方 实 钢 要 | Sheot1 | Sheot2 | Sheot3 


¥28.999.20 ¥26.704.95, ¥28.213.93, ¥28.99920 
当前 值 "这 一 列表 示 的 是 在 


建立 方案 汇总 时 ， 可 变 单元 格 的 值 。 
每 组 方案 的 可 变 单元 格 均 以 灰色 底 纹 突出 显示 。 


国 四 外- 二 + 100% 


请 办 合 


图 7.16 生成 方案 摘要 


Excel 提供 了 两 种 类 型 的 摘要 报告 供用 户 选 择 . 在 “方案 摘要 ”对 话 框 中 如 果 选中 “ 方 
案 摘要 ” 单 选 按钮 ， 那么 方案 摘要 将 以 大 纲 的 形式 显示 ; 如 果 选 中 “方案 数据 透视 表 ” 单 
选 按钮 ， 那么 方案 摘要 将 以 数据 透视 表 的 形式 显示 ， 如 图 7.17 所 示 。 “方案 摘 要 ”对 话 框 
中 的 “结果 单元 格 ” 用 于 指定 作为 最 终 分 析 指 标的 数据 所 在 的 单元 格 ， 一 般 Excel 会 推荐 
一 个 目标 , 用 户 也 可 以 根据 自己 的 需要 进行 设置 。 另外， 生成 的 报告 会 放置 在 一 个 新 的 独 
立 的 工作 表 中 ， 当 方案 数据 或 方案 发 生 改 变 时 ， 这 个 报告 中 的 内 容 不 会 自动 更 新 。 因 此 ， 
如 果 要 改变 方案 ， 就 需要 重新 创建 方案 摘要 报告 。 
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江门 苇 水 沸 溢 注 济 册 习 滥 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


| 数据 泛 视 表 字 段 ” * 
于 


_ 石 标 等 ~- | 
4 两 急行 仙 款 方 卖 。 28999.20229 | Ws 
5_ 甲 钵 行 贷款 方案 。 26704.95022 | IE 
6 _ 乙 银行 贷款 方案 282139293 


sasrsess 

E20 
TT 中 到 
$9$158$3 自 


和 行 三 在 
$B$14653 "| $6%4 


Fem | 局 | Damwem 
四 口 - + + 100% 


图 7.17 生成 方案 数据 透视 表 


7.2.3 ”编辑 方案 


完成 方案 的 创建 后 , 可 以 根据 需要 对 方案 进行 编辑 修改 。 对 方案 进行 修改 ,可 以 按照 下 面 
的 方法 进行 操作 。 


(1) 打开 “方案 管理 器 ”对 话 框 后 单 击 “ 编 辑 ”按钮 ， 打 开 “ 编 辑 方案 ”对 话 框 ， 对 “ 方 
案 名 ”和 “可 变 单 元 格 ”进行 修改 ， 如 图 7.18 所 示 。 


入 


四 E 
E 
回 


人 者 whiesnipe E 半 2018/42 
人 2 才 whiieyipe 其 2018/4/2 


图 7.18 打开 “编辑 方案 ”对 话 框 
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(2) 如 果 需 要 编辑 方案 数据 ， 可 以 单 击 “编辑 方案 ”对 话 框 中 的 


“确定 ”按钮 打开 “ 方 


案 变 量 值 ”对 话 框 ， 使 用 该 对 话 框 即 可 对 方案 值 进 行 修改 ， 如 图 7.19 所 示 。 


(3) 如 果 某 个 方案 不 需要 了 ， 可 以 在 “方案 管理 器 ”对 话 框 中 选择 该 方案 ， 单 击 “ 删 除 ” 


按钮 将 其 删除 ， 如 图 7.20 所 示 。 


| 方术 变量 全 和 
请 给 入 每 个 可 变 单 元 柯 的 值 可 变 单元 格 :|$B$1:$B$3 
ses1 sooood WE: | 部 如 者 whitesnipe 日 期 2018/4/2 
EE $e$2 7 
EE $B$3 0.065 
[县 ]| ww 河 
图 7.19 “方案 变量 值 ” 对 话 框 图 7.20 删除 方案 


7.2.4 汇总 方案 


当 方案 位 于 不 同 的 Excel 文档 时 , 使 用 汇总 方案 功能 可 以 十 分 便捷 
个 Excel 文档 中 ， 以 方便 比 对 。 下 面 介绍 汇总 方案 的 操作 方法 。 


(1) 打开 包含 有 方案 的 Excel 文档 ,在 当前 文档 中 打开 “方案 管理 
并 ”按钮 打开 “合并 方案 ”对 话 框 ， 在 “工作 短 ” 下 拉 列 表 中 选择 需要 
短 ， 在 “工作 表 ” 列 表 框 中 选择 方案 所 在 的 工作 表 ， 如 图 7.21 所 示 。 

(2) 完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 此 时 可 以 看 到 “ 
合并 后 的 方案 ， 如 图 7.22 所 示 。 根 据 需要 生成 方案 报告 即 可 。 


地 将 这 些 方案 汇总 到 一 


器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 合 
合并 的 方案 所 在 的 工作 


方案 ”列表 框 中 列 出 了 


会 并 方案 
方案 来 源 La 
Tne FEED 
Teme EC 
ns | 
eBE 全 如 者 作者 日 期 2016/3/3 
修改 南 作者 日 期 2016/3/3 
源 工 作 表 上 有 2 组 方 安 . 一 
Cl [ss] 关 ， 
图 7.21 “合并 方案 ”对 话 框 图 7.22 ”生成 方案 报告 
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二 和 Excel 企 业经 营 数据 分 析 实 战 
7.3 ”使 用 规划 求解 


在 实际 工作 中 , 经 常会 遇 到 规划 的 问题 。 规 划 问 题 需要 对 数据 进行 规划 分 析 ， 找 到 解决 问 
题 的 最 优 方案 以 便 能 够 合理 地 利用 有 效 资源 , 获得 最 好 的 工作 效果 。 规划 问题 中 往往 会 涉及 众 
多 关联 因素 和 复杂 的 数量 关系 , 仅 凭 借 经 验 进行 简单 计算 是 不 行 的 ， 利用 Excel 提供 的 规划 求 
解 工具 能 够 方便 快捷 地 获得 需要 的 最 佳 方案 。 


7.3.1 认识 规划 求解 


Excel 的 规划 求解 功能 实际 上 是 一 个 加 载 宏 ， 是 由 一 组 命令 构成 的 一 个 子 程序 ， 其 可 以 求 
出 线性 和 非 线性 数学 规划 问题 的 最 优 解 和 最 优 值 。 一 个 规划 求解 问题 一 般 包括 三 部 分 : 


@ 可 变 单 元 格 : 用 于 放置 问题 中 待 解决 的 未 知 因素 ， 也 就 是 变量 。 一 个 规划 求解 问题 中 
可 以 包含 一 个 变量 ， 也 可 以 包含 多 个 变量 。 因 此 可 变 单 元 格 可 以 是 一 个 ， 也 可 以 是 多 
个 。 可 变 单元 格 也 可 称 为 决策 变量 ， 一 组 决策 变量 就 代表 了 一 个 规划 求解 方案 。 

@ 目标 函数 : 表示 规划 求解 要 求 达到 的 最 终 目标 。 一 般 来 说 ,目标 函数 是 规划 模型 中 可 
变量 的 函数 。 目 标 函 数 是 规划 求解 的 关键 ， 可 以 是 线性 函数 ， 也 可 以 是 非 线 性 函数 。 

@ 约束 条 件 : 是 实现 目标 的 限制 条 件 。 约束 条 件 与 规划 求解 问题 有 着 密切 的 关系 ,对 可 
变 单元 格 中 的 值 起 着 限制 作用 。 约 束 条 件 可 以 是 等 式 也 可 以 是 不 等 式 。 


针对 规划 求解 的 组 成 要 素 ， 创 建 规划 求解 一 般 采用 如 下 步 又: 


@ ”创建 模型 。 将 需要 求解 问题 的 已 知 数据 输入 到 Excel 工作 表 中 ,并 在 相关 单元 格 中 输 
入 计算 公式 。 这 是 一 个 重要 步骤 ， 在 进行 求解 之 前 必须 要 确定 求解 的 目的 、 要 求 、 已 
知 数据 和 变化 数据 的 约束 条 件 等 。 

@ 选择 一 个 单元 格 用 于 存储 目标 函数 ,这 个 单元 格 称 为 目标 单元 格 。 在 这 个 单元 格 中 使 
用 公式 的 形式 定义 目标 函数 。 

@。” 选 定 与 决策 变量 个 数 相同 的 单元 格 , 这 样 的 单元 格 就 是 所 谓 的 可 变 单元 格 , 单元 格 用 
于 存储 决策 变量 。 

@ ”打开 “规划 求解 参数 ”对 话 框 ， 对 目标 、 可 变 单元 格 和 约束 条 件 等 内 容 进行 设置 ， 完 
成 后 即 可 对 设置 模型 进行 求解 。 


默认 情况 下 ， 加 载 宏 并 不 会 显示 在 Excel 的 功能 区 中 。 因 此 ， 要 使 用 该 功能 ， 应 该 先 在 功 
区 中 添加 该 按钮 。 具 体操 作 方 法 如 下 : 


(1) 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列表 中 选择 “加 载 项 ”选项 ， 在 右 侧 “管理 ” 
列表 中 选择 “Excel 加 载 项 ”选项 ， 单 击 其 后 的 “ 转 到 ”按钮 ， 如 图 7.23 所 示 。 

(2) 打开 “加 载 宏 ” 对 话 框 ， 在 “可 用 加 载 宏 ” 列 表 框 中 选中 “规划 求解 加 载 项 ” 复 选 
框 ， 如 图 7.24 所 示 。 此 时 将 加 载 该 加 载 宏 ， 在 功能 区 中 显示 功能 按钮 。 


ul 
驾 
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Be Meesort omer he 


| 2 J 安 和 x 
ed es 可 用 W0 莹 去 (AA): 
i 下 [server 2 
Ba 口 分 析 I 具 库 
BE | 口 分 析 工具 库 - VBA Ee 
议 疙 (B)… 
所 动人 (WD).. 
规划 求解 hn 载 项 
用 于 优化 和 公式 求解 的 工具 
al 
图 7.23 “Excel 选项 ”对 话 框 图 7.24 “加 载 宏 ” 对 话 框 


7.3.2 创建 规划 求解 


规划 求解 是 一 种 假设 分 析 工 具 , 实际 上 是 一 组 命令 的 组 合 。 规 划 求 解 可 以 将 目标 单元 格 中 
的 公式 相关 联 的 一 组 单元 格 中 的 数值 进行 调整 , 在 目标 单元 格 中 计算 出 一 个 最 佳 结果 。 下 面 介 


绍 规划 求解 的 创建 方法 。 


(1) 建立 规划 求解 模型 。 这 里 首先 建立 工作 表 ， 如 图 7.25 所 示 ， 这 是 一 个 年 度 经 营 预算 


表 ， 


到 3000 万 。 预 测 今年 的 毛利 率 不 低 于 75%， 变 动 费用 率 在 8%~20%。 


D21 天 
A A B 5 D EE 
TT 
2 销售 收入 8000| 
3 | 毛利 率 70M| 
4 销售 毛利 5600| 
5 | 固定 弗 用 1200| 
6 | 变动 费用 800| 
了 | 变动 盘 用 率 10%| 上 
淘 3600| | 
9 | 折 得 简 900 | 
10 | 所 得 税利 率 25%| | 
111 2700| | 
12| | 
[a2l > 
Sheet1 | Si .. 图 oi » 
[3 图 四 - 二 10096 


7.25 ”年度 经 验 预算 表 


固定 费用 和 所 得 税率 是 一 个 固定 值 ， 预 计 今年 的 销售 收入 超过 8500 万 元 ， 税 后 利润 要 达 


(2) 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 析 ” 组 中 单 击 “ 规 划 求解 ”按钮 ， 如 图 7.26 所 示 。 此 时 将 
打开 “规划 求解 参数 ”对 话 框 ， 在 “设置 目标 ”文本 框 中 输入 放置 “ 税 后 利润 ” 值 的 单元 格 地 
址 ， 选 中 “目标 值 ” 单 选 按钮 ， 同 时 在 其 后 的 文本 框 中 输入 希望 的 目标 值 。 在 “通过 更 改 可 变 
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各 日 鞋 阔 满 溢 酒 痊 震 导 小 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


单元 格 ” 文 本 框 中 输入 可 变 单元 格 地 址 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 


7.27 所 示 。 


一 国 
a 
各 取 图 
外 部 数据 a [ra 
要 取 和 转 灌 。 。 连 接 ^ 
Dal ~ 反 a 
到 B C D E F G 日 Ba 
国 ”6 “| | 
2 销售 收入 8000| | 
3 | 毛利 率 70%| | 
4 销售 毛利 5600| 
5 | 国定 费用 1200| | 
6 | 变动 蔓 用 800 | 
了 | 变动 费用 率 10%| | 
8 _ 税 前 利润 3600| 上 
| Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 ® 可 
[5 画 男 - + 100% 
图 7.26 单 击 “ 规 划 求 解 ”按钮 
ee 加 
二 
Es) ED I 
加 到 ORAM ON Oa |2000 
BE ES | 
SBS2$a1. 68 于 
4 
E27 
A) 
eiD) 
EE 
EC ES) 
[ET 
人工 过 有 3 求 覃 方法 { 日 3 性 GRG "| iD 
四 
|13 了 有 方法 
| 匿 Sheet | Shee 记 | 。。 7 下 和 丰 人 项 必 孙 骨 可 时 9 SRG 丰 23| 萤 。 六 二 人 秽 几 邓 县 可 29 半 汪 5 产 划 | 
EE 
Ea EE 


图 7.27 


在 “通过 更 改 可 变 单元 格 文本 框 中 输 


在 “规划 求解 参数 ”对 话 框 中 的 设置 


入 单元 格 地 址 时 ， 使 用 英文 状态 下 的 有 各 号 “,” 


来 分 隔 多 个 单元 格 。 也 可 以 单 击 对 话 框 右 侧 的 按钮 图 将 对 话 框 收 起 , 然后 按 住 Ctrl 刍 单 击 


工作 表 中 的 单元 格 获得 多 个 单元 格 地 址 。 


(3) 打开 “添加 约束 ”对 话 框 ， 在 “单元 格 引 用 ”文本 框 中 输入 放置 “销售 收入 ” 值 的 


单元 格 地 址 ， 
图 7.28 所 示 。 
F 8500 万 元 。 


在 其 后 的 下 拉 列 表 中 选择 “>=” 


单 击 “ 添 加 ”按钮 添加 这 个 约束 条 件 的 设置 ， 这 是 


选项 ， 在 “约束 ”文本 框 中 输入 数值 8500， 如 
县 的 设置 表示 销售 收入 大 于 等 


(4) 添加 “毛利 率 ” 的 约束 条 件 ， 这 里 毛利 率 的 值 要 不 低 于 75%， 如 图 7.29 所 示 。 添 加 
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“变动 费用 率 ” 的 约束 条 件 ， 该 值 限制 在 8%~10%， 如 图 7.30 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ” 


按钮 关闭 对 话 框 。 
添加 约束 x 添加 约束 x 
=" 加 = = 日 0 去 硬 回 
Law ao | [Law | | wo | 


图 7.28 设置 第 一 个 约束 条 件 


图 7.29 添加 “毛利 率 ”约束 条 件 


x 
单元 必用 my 
[sey7 加 :=- vo 本 | 
Bee] me | 
2 
EE 本 [= 辐 凤 | 
[amw | [ao | 


图 7.30 添加 “变动 费用 率 ” 约 束 条 件 


(5) 回 到 “规划 求解 参数 ”对 话 框 ， 在 “遵守 约束 ”列表 框 中 将 列 出 添加 的 约束 条 件 ， 
如 图 7.31 所 示 。 单 击 “ 求 解 ”按钮 ， 打 开 “ 规 划 求 解 结果 ”对 话 框 ， 将 提示 “规划 求解 找到 
一 解 ， 可 满足 所 有 的 约束 及 最 优 状况 。” 此 时 ， 工 作 表 中 的 数据 将 同步 更 新 为 计算 结果 。 如 果 
需要 保留 规划 求解 的 值 ， 可 以 选中 “保留 规划 求解 的 解 ” 单 选 按钮 ， 如 图 7.32 示 。 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 获得 需要 的 结果 ， 如 图 7.33 所 示 。 


RPR 要 到 x 
得 B 祭 四 ES 9 
融 。。 〇 最 大 值 M) 〇 最 小 秆 N 回 月 标 值 v) 2000 
$B$2$8$3$857 [| 

[SSE 
SEE 
[| 
[| 
半生 让 
洋 无 约 来 变 县 为 本人 负数 9 
如 方 法 < | i GRG ~ 过 项 忆 


广 光 再 F 作 关公 不 能 同等 天 众 GRG 太 线 位 | 笃 ， 方 住 帘 1 不适 85 二 阅 兰 交 站 入 坑 3| 
车 ,并 dy 规划 求解 林 时 近 演化 3l 萤 . 


EE Cs |[ xmo | 


图 7.31 显示 约束 条 件 
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规划 求解 结果 x 


规划 求解 找到 一 解 ， 可 满足 所 有 的 约束 及 最 优 拓 品 。 


和 结果 报告 
莉 司 性 报 各 
加 保 宣 规划 求生 的 租 术 碌 值 报告 
〇 开票 区 值 
口 返回 “规划 求解 参数 ”对 话 权 口 制作 报告 大 织 
确定 保存 方案 


规划 求解 找到 一 解 ， 可 茹 足 所 有 的 约束 及 最 优 状 如。 
期 容 请 找 到 了 一 个 本 地 最 优 角 > 使 用 单纯 线性 规划 ， 这 意味 看 规划 求解 已 


7.32 “规划 求解 结果 ”对 话 框 


售 收 入 8500| 


2 销 

3 毛利 率 75%| 
4 销售 毛利 6375| 
5 国定 者 月 a 
6 变动 费 月 1175 
了 | 变动 费 月 本 14 
3 税 前 利 泪 | 

9 | 所得税 1000 
10 | 所 得 税利 率 259| 
二 税 后 利 测 3000 


|Lsneet Sheetz | Sheet3 | 轩 - 


就 二 若 由 -~ + + 100% 


图 7.33 ”获得 结果 


7.3.3 生成 规划 求解 报告 


使 用 规划 求解 功能 ， 可 以 直接 在 原 工作 表 中 显示 求解 的 结果 ， 但 是 显示 的 数据 比较 单一 ， 
并 不 能 够 帮助 分 析 师 深入 分 析 。 此 时 ， 可 以 将 分 析 结 果 以 报告 的 形式 输出 ， 报 告 不 仅 包 括 运算 
结果 报告 ， 还 包括 敏感 性 报告 和 极限 值 报告 ， 能 够 为 决策 者 提供 足够 的 数据 参考 。 在 Excel 
中 生成 规划 求解 报告 可 以 使 用 下 面 的 方法 来 进行 操作 。 


(1) 在 “规划 求解 结果 ”对 话 框 中 单 击 “ 保 存 方案 ”按钮 ， 打 开 “ 保 存 方案 ”对 话 框 ， 
设置 方案 名 称 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 7.34 所 示 。 
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规划 未 训 生 采 x 


捧 划 水 衣 技 于 一般 ， 可 黄 是 新 自 的 的 宁 及 全 代 扩 如。 ， 


二 和 二 和 所 才 
加 从 所 洁 
让 夭 二 这 
mg 
口 既 四 “规划 来 饥 琴 吉 ” 双 谨 三 口 制作 所 各 大 组 
| i ac 


起 剧本 项 需 到 一 般 ， 可 药 足 所 的 约 末 玉 最 驼 杖 况 - 
保 方 安 x 


其 吓 3 各 RPR-4HREIT 一 个 本地 有 四。 使用 关 地 二 性 规 姑 直 ， 这 训 了 者 规 如 来 角 忆 pp 
要 后 利 妆 分 入 1 


图 7.34 “保存 方案 ”对 话 框 
(2) 在 “数据 ”选项 卡 的 “预测 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 方 案 管 理 器 ”选项 ， 打 开 “ 方 案 管理 器 ”对 话 框 ， 选 择 刚 才 添 加 的 方案 并 单 击 “ 摘 要 ” 按 
钮 ， 如 图 7.35 所 示 。 
(3) 打开 “方案 摘要 ”对 话 框 ， 如 图 7.36 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 在 新 的 
工作 表 中 将 获得 结果 摘要 ， 如 图 7.37 所 示 。 


方 受 管 理 器 ? 
方 突 (C: 
| = = | oaw- 
| 吉 失 (DD) 
| | ese- 
| 合并 (M).… 
| Pr 方 安 拟 要 全 X 
] 报表 类 型 
可 训 间 元 局: |$8$2.$8$3,4B$7 二 一 回 方 这 拓 要 G) 
批注 创建 者 whitesnipe 日 期 4/3/2018 口 万 宅 37 卫 造 视 表 (p) 
结果 单元 想 (R); 
i | 
wm 
图 7.35 “方案 管理 器 ”对 话 框 图 7.36 “方案 摘要 ”对 话 框 


图 7.37 获得 结果 摘要 
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并 让 苯 水 诺 溢 注 济 需 导 小 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 
如 果 想 获得 更 加 详细 的 分 析 报告 ， 可 


(1) 在 “规划 求解 结果 ”对 话 框 的 “报告 ”列表 框 中 选择 需要 生成 的 报告 ， 这 呈 


住 Ctrl 键 选择 多 个 选项 ， 如 图 7.38 所 示 。 


(2) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ，Excel 将 在 新 的 工作 表 中 分 别 生成 报告 。 这 号 


相应 的 报告 ， 分 别 是 这 里 的 三 个 报告 : 运 
示 ; 极限 值 报告 如 图 7.41 所 示 。 


以 采用 下 面 的 方法 进行 操作 。 
有 可 以 按 


有 根据 选择 将 生成 
算 结果 报告 如 图 7.39 所 示 ; 敏感 性 报告 如 图 7.40 所 


Micresoft Fxcel 160 运 月 结 宁 报 告 


天 


E 


到 
Excel 160 运 其 半 录 报告 
2 | 工作 才 : [使 用 坦 色 求解 xlsxlSheetl 
3 报告 的 建立: 2018/4/315:36:33 
4 结果: 可 未 解 找到 一 解 ， 可 下 足 志 有 的 绝 训 及 最 优 因 况 - 
5 | 规划 求解 引擎 
引 革 :线性 GRG 
求解 对 间 015 落 
千代 次 数 0 于 问题 0 

多 这 


项 
| 曼 大 时 间 元 当 制 ， 渤 代 无 观 制 Precson 0 000001 使用 自动 六 放 
1 和 元 00001 总体 大 小 100 建 机 秋子 0 向 前 派生 , 局 要 界 个 
12 | 及 大 于 问题 政 昌 无 参 公 最大 整数 解 妆 元 梁 寞 , 天 将 允 许 误差 1% 重 设 为 在 负数 
13 


Ee 


mini X 16| Sesll 现 后 利 河 全 要 2000 2000 
17| 
十 求 骨 扫 第， 可 东 呈 所 有 的 多 及 到 优 估 中 18| 
19 | 可 支 兰 元 
， 20| -和 元 E73 C7 13 
© MA 于 | 3852 第 镶 让 入 人 可 8500 5500 区 率 
On 22| 3853 ”所 利 于 全 捐 7 754 的 车 
3| 33S7 。 支 动 及 用 补 会晤 1 144 约束 
口 近 回 “ 旭 划 术 貂 名 遇 "对话 口 抽 他 大 机 | 
| 3000 
FE 到 少 人 方案， 国生 2 
30| 3953 手 利 误 金 客 75% $8: 
[1 型 | SPS7 。 交 动 村 用 率 仿 业 14 
| 交 动 商用 可 全 析 14% SaS7>=006 未 到 限 宙 人 
并 尖 每 人 要 可 丰 工 作 雪 8 工作 下 | 5 
1 3 可 全 1 “区 位 扩 共 1 | 国 站 本 
— 四 吓 - 上 + 100 
图 7.38 选择 需要 生成 的 报告 图 7.39 运算 结果 报告 


a 大 Microsoft Excel16.0 敏感 性 报告 > 
< 8 C Db E F G D 
1 [Mierosoft Exoel 16.0 第 感性 报告 
| 工作 志 : 使 用 规划 求解 xlaxjSheetl 
| 3 | 报告 的 建立 : 2018/4/3 15:36:33 

4 
5 
| 5 可 朗 半 元 格 
| 加 ED 
|8 | 单元 格 名 称 值 梯度 
| 9 Ses2 。 畏 售 收入 全 机 E 0 
| 到 SsB33。 毛利 不 多 级 5 0 

了 1| SB87 。 交 动 费用 府 金额 0139235718 0 

| 了 

| 到 | 多 束 加 | 
14 终 拉 格 如 日 

35| 单元 

[| 3 本 EEE 0 e 

+ | 了 了 语 1 | 各 也 全 随 才 1 | St. @@ ; [1 oo 
EE 二 + 
图 7.40 敏感 性 报告 
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Microsoft Excel 15.0 硕 瑟 信 所 告 


cloD i G_ ld! 1 x ML 
0soft Excel 16.0 好 限 值 报告 

三 | 工人 去: [使 用 规划 未 解 xisxJSheet1 

的 建立 : 2018/4/3 1536.33 


下 
| S6811 我 后 让 3000 


| EE 下 限 目标 式 。 上 隔 日 标 式 


-单元 格 名 称 值 
13| 3832 销售 8500 8500 3000 
14| SBS3 毛利 #75% 754 300000% 
坷 | 3857 ”去 埃 2 14% 8% 337125% 


RE | She 、 因 ; [5 
Ws 站 Hm BE + 0% 


图 7.41 极限 值 报告 


7.4 单 变量 求解 和 预测 工作 表 


在 Excel 中 ， 如 果 需 要 对 数据 进行 逆向 的 敏感 性 分 析 ， 可 以 使 用 单 变量 求解 工具 来 实现 。 
同时 ，Excel 2016 提供 了 一 个 预测 工作 表 工 具 , 使 用 该 工具 能 够 方便 地 对 基于 时 间 线 的 数据 进 
行 预测 。 


7.4.1 使 用 单 变量 求解 


单 变 量 求解 是 Excel 中 一 个 十 分 有 用 的 工具 ， 如 果 我 们 已 经 知道 了 某 个 项 目的 结果 ， 需 要 
了 解 某 个 变量 的 值 为 多 少时 能 够 达到 这 个 结果 , 就 可 以 使 用 单 变量 求解 的 功能 。 在 执行 单 变量 
求解 时 ，Excel 会 不 断 地 改变 某 个 单元 格 的 数值 ， 直 到 得 到 预期 结果 为 止 。 可 见 ， 单 变量 求解 
功能 能 够 方便 实现 根据 已 有 数据 对 未 来 数据 的 预测 。 

在 进行 单 变量 求解 时 ， 关 键 是 要 建立 分 析 模 型 ， 也 就 是 确定 获得 计算 结果 的 公式 。 分 析 模 
型 没有 特殊 的 格式 要 求 , 但 是 两 个 要 素 是 必须 有 的 : 需要 有 一 个 变量 单元 格 ; 需要 有 一 个 引用 
这 个 变量 单元 格 的 公式 , 并 且 已 知 这 个 公式 的 结果 。 下 面 通过 一 个 实例 来 介绍 单 变量 求解 的 使 
用 方法 

某 公 司 年 度 销售 收入 为 3758 万 元 ， 其 中 销售 费用 占 了 整个 销售 收入 的 8%， 商 品 成 本 占 
销售 收入 的 70%。 公 司 在 下 一 年 度 计划 销售 利润 达到 909.44 万 元 。 使 用 单 变量 求解 功能 ， 能 
够 达到 销售 利润 目标 所 需 的 销售 收入 。 


(1) 在 工作 表 对 应 的 单元 格 中 输入 计算 公式 计算 销售 费用 、 商 品 成 本 、 利 润 和 本 年 度 的 
计划 利润 ， 如 图 7.42 所 示 。 其 中 ， 在 B2 单元 格 中 输入 公式 “=0.08*B1”， 在 B3 单元 格 中 输 
入 公式 “=0.7*B1”， 在 B4 单元 格 中 输入 公式 “=B1-B2-B3”。 

(2) 在 “数据 ”选项 卡 的 “预测 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 单 变量 求解 ”选项 ， 如 图 7.43 所 示 。 
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工 | 销售 收 . 3758| 2 PAO. 
2 销售 相合 | 上 ET A 2 
3 商品 成 本 306| A A B C D E 上 b H | 
下 | 利润 82676, 1 | 团 舍 收 和 3758| L 
2 | 若 千 寻 后 | 3006d| 

， Sheetl_ OM D hact | Se | shoe | 加 于 = 回 
诸多 图 -Ee 所 + 100% BE 入 加 四 吓 + 100% 


7.42 ”输入 公式 计算 相关 数值 图 7.43 选择 “ 单 变量 求解 ”选项 
(3) 打开 “ 单 变量 求解 ”对 话 框 ， 在 “目标 单元 格 ”文本 框 中 输入 计算 利润 公式 所 在 的 
单元 格 地 址 ， 在 “目标 值 ”文本 框 中 输入 希望 达到 的 目标 值 ， 在 “可 变 单元 格 ” 文 本 框 中 输入 
要 调整 值 所 在 的 单元 格 地 址 ， 这 里 是 需要 预测 销售 收入 值 所 在 的 单元 格 地 址 ， 如 图 7.44 所 示 。 
完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 


音量 如 Wr 
目标 单元 格 E): $8$4 国 
BV |90044 

可 实 单元 格 (G: $8$1| 转 


[一 司 | 
“ 单 变量 求解 ”对 话 框 


7.44 


单 变量 功能 在 使 用 时 需要 设置 三 个 参数 ， 均 在 “ 单 变量 求解 ”对 话 框 中 进行 设置 。 这 

里 要 注意 的 是 ,“ 目 标 单元 格 ” 必 须 是 一 个 包含 公式 的 单元 格 ， 否 则 Excel 将 会 给 出 提示 。 

“目标 值 ” 用 于 指定 预期 的 目标 数值 ， 这 里 只 能 输入 数值 而 不 能 指定 单元 格 . “可 变 单 元 

格 ”用 于 指定 变量 所 在 的 单元 格 ， 也 就 是 要 达到 的 目标 值 ， 使 用 指定 的 公式 进行 计算 ， 这 
个 单元 格 中 的 值 是 多 少 ， 单 变量 求解 出 来 的 结果 就 放置 到 这 个 单元 格 中 。 


(4) 此 时 Excel 将 弹出 “ 单 变量 求解 状态 ”对 话 框 ， 将 显示 求解 结果 ， 同 时 工作 表 的 单 
元 格 中 将 填写 计算 结果 。 这 里 可 以 看 到 , 要 使 利润 达到 909.44 万 元 ,销售 收入 需要 达到 4133.818 
万 元 ， 如 图 7.45 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 即 可 保留 计算 结果 。 


加 
4 A B H 19 
并 | 销售 收入 4133.9192 机 和 
国人 7 ot BA MER 
S Slt 条 得 一 个 艇 . 

44 [ 利 渔 90944 加 
al 目标 喜 s0944 EH 
6 | 寺前 名 909.44 
7| 
8 | 京 汇 
各 
10 

Sheetl | Sheetz | Sheet3 @ [I CD 

[E>] 力 四 “一 一 二 一 + om 


图 7.45 ”获得 计算 结果 
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7.4.2 使 用 预测 工作 表 


Excel 2016 在 “预测 ”组 中 增加 了 名 为 “预测 工作 表 ” 的 新 工具 ， 使 用 该 工具 能 够 快速 地 
根据 已 有 数据 对 未 来 趋势 进行 预测 。 在 使 用 该 工具 时 ， 已 有 的 数据 是 基于 时 间 的 数据 ，Excel 
会 创建 一 个 新 工作 表 , 在 该 工作 表 中 将 会 给 出 预测 值 , 同时 自动 生成 图 表 以 直观 展示 预测 的 变 
化 趋势 。 下 面 通过 一 个 实例 来 介绍 预测 工作 表 的 使 用 方法 。 


(1) 创建 一 个 数据 表 ， 并 输入 时 间 数 据 和 对 应 的 月 产量 数据 。 选 择 这 两 列 数据 ， 在 “ 数 
据 ” 选 项 卡 的 “预测 ”组 中 单 击 “ 预 测 工作 表 ” 按 钮 ， 如 图 7.46 所 示 。 


[mom [sno | Sea | shes -图 mm 口 
TI Hm 5150 MH -00% 


图 7.46 单 击 “ 预 测 工作 表 ” 按 钮 
(2) 打开 “创建 预测 工作 表 ” 对 话 框 ， 首 先 设 置 预测 结束 的 时 间 。 这 里 单 击 “ 预 测 结束 ” 
右 侧 的 “在 这 一 点 结束 您 的 预测 ”按钮 ， 在 打开 的 日 历 中 单 击 “ 年 月 ”标题 两 侧 的 箭头 按钮 选 
择 月 份 ， 在 日 历 中 单 击 选择 日 期 ， 如 图 7.47 所 示 。 


IT 去 


Tr 页 山 


So 
nn 
Oe 


图 7.47 设置 预测 结束 的 时 间 
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(3) 在 对 话 框 中 展开 “选项 ”选项 组 ， 显 示 更 多 设置 项 ， 这 里 选中 “季节 性 ”下 的 “ 手 
动 设 置 ” 单 选 按 钮 ， 并 在 其 后 的 微调 框 中 输入 数值 3， 如 图 7.48 所 示 。 


工作 去 要 


Rie 殉 吉 


一 月 六 呈 一 一 和 2 巴 济 月 广 呈 一 一 翌 入 下 限 胡 产 呈 ) 一 一 把 信 上 恨 归 产品) 
mest) 22ns 加 

RD 
mma 2OT77I2/1S ke 


口 asEmc [5x 国 


TCRTCST 
性 


OO eae) 
2 Eb EE 


SR) Shectli$9$1:48513 
便 朋 DI 下 方式 山 8 生 点 介 | 内 活 


DameitEe 使 网 以下 3 从 至 兵 攻 (G) |AVERAGE 


Ce 二 二 


回国 四 四 


到 


图 7.48 设置 “季节 性 ” 


(4) 完成 设置 后 单 击 “ 创 建 ”按钮 ，Excel 将 在 新 的 工作 表 中 生成 预测 数据 ， 同 时 以 图 
表 的 形式 展示 数据 的 变化 趋势 ， 如 图 7.49 所 示 。 


天 BS 
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|20| 20te/ts 了 31.55016066 837 
21| 2oleals 34 50779052 51 73 
(有 35: - 230| 
3264462524, Er 
3550z2528 Ee 
36 78050527 En 
Ee 
加 PE 
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了 
长 
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| 
2 
36 
32| 
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| 
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图 7.49 ”获得 预测 数据 和 图 表 
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8.1 ”对 数据 进行 描述 分 析 


描述 统计 是 统计 学 中 的 一 个 重要 分 类 , 其 着 重 以 简单 而 直观 的 统计 结果 描述 数据 的 某 一 特 
征 。 本 节 将 介绍 Excel 中 对 数据 进行 描述 统计 的 方法 。. 


8.1.1 利用 函数 进行 描述 统计 


在 对 数据 进行 分 析 时 , 经 常 需要 对 数据 的 常用 统计 量 进行 计算 , 这 些 常用 统计 量 包括 平均 
值 、 众 数 、 修 前 平均 数 和 峰 度 等 。 对 于 这 些 数值 ，Excel 都 提供 了 对 应 的 函数 ， 下 面 将 介绍 这 
5 个 进行 描述 统计 的 函数 。 

1. 计算 众 数 

在 一 组 数据 中 出 现 次 数 非常 多 的 数据 称 为 众 数 ， 是 对 数据 进行 描述 性 分 析 的 一 个 常用 量 。 
下 面 通过 一 个 实例 来 介绍 众 数 的 使 用 。 

某 工厂 为 了 加 强生 产 管理 , 准备 采取 每 天 任务 定额 和 超 产 有 奖 的 措施 ,以 提高 工人 的 工作 
效率 ， 因 此 需要 确定 一 个 标准 的 日 产量 。 对 车 间 15 名 工人 过 去 一 天 中 各 自 完成 的 产量 进行 了 
统计 ， 这 里 使 用 调查 数据 的 众 数 作为 标准 日 产量 。 


(1) 在 工作 表 中 选择 用 于 放置 数据 的 单元 格 ， 单 击 “ 插 入 函数 ” 按钮， 打开 “插入 函数 ” 
对 话 框 ， 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “统计 ”选项 ， 在 “选择 函数 ”列表 框 中 选择 需要 
使 用 的 函数 ， 如 图 8.1 所 示 。 
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20| 

21 

22 

231 

24 

25 有 关 六 加 和 的 大 翅 LE 

26 

27 

28 

29 G 
众 数 | Sheet2 | Sheet3 ® 可 a 
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图 8.1 选择 需要 使 用 的 函数 


(2) 打开 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 “Numberl ”文本 框 中 输入 数据 所 在 的 单元 格 区 域 地 
址 ， 如 图 8.2 所 示 。 在 选择 的 单元 格 中 将 获得 需要 的 众 数 ， 如 图 8.3 所 示 。 
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5 本 
a 四 9| 
9 7| 四 
10 上 
9 10| 
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16 14| 4 生效 全 5| 帮 
1 1 NT 
| 二 产量 [B3817 | 
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图 8.2 输入 单元 格 区 域 地 址 
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Bas ~ 天 <MODESNGIHB2E17) 


B C D E 上 加 


MMS 的 本 回回 -~ 4 + 100% 


图 8.3 在 选择 的 单元 格 中 获得 众 数 


2. 计算 修剪 平均 值 

平均 值 是 对 一 组 数据 进行 统计 分 析 的 常用 数据 , 用 来 衡量 一 组 数据 的 整体 情况 。 但 其 在 使 
用 时 有 一 个 很 大 的 弱点 ， 就 是 很 容易 受到 极 大 值 和 极 小 值 的 影响 。 因 此 在 很 多 场合 ， 并 不 是 使 
用 简单 的 算术 平均 值 来 对 一 组 数据 进行 分 析 ， 而 是 修剪 平均 值 。 

例如 , 在 竞赛 评分 时 会 去 掉 一 个 最 高 分 和 一 个 最 低 分 ， 然 后 计算 算术 平均 值 以 获得 选手 的 
最 终 得 分 ， 这 种 平均 值 就 是 修剪 平均 值 。 使 用 修 前 平均 值 能 够 减 小 因为 极 值 所 造成 的 平均 值 的 
偏 移 ， 提 高 分 析 的 准确 度 。 下 面 介绍 计算 修剪 平均 值 的 方法 。 

(1) 在 工作 表 中 选择 用 于 放置 数据 的 单元 格 ， 单 击 “ 插 入 函数 ” 按钮， 打开“ 插入 函数 ” 


对 话 框 ， 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “统计 ”选项 ， 在 “选择 函数 ”列表 框 中 选择 需要 
使 用 的 函数 ， 如 图 8.4 所 示 。 
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(2) 打开 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 “Numberl ”文本 框 中 输入 数据 所 在 的 单元 格 地 址 ， 
在 “Percent” 中 输入 数值 0.2。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 8.5 所 示 。 选 择 单元 格 中 
将 获得 需要 的 修剪 平均 值 ， 如 图 8.6 所 示 。 


函数 地 数 ? x 


TRIMMEAN 
Array |B3:B12 

Percent 02 2 = 02 
[2 = 85.125 


返回 一 给 数据 的 修身 王 均值 
Percent 为 一 分 数 ,用 于 插 定 数据 点 集中 所 要 消除 的 极 值 比例 


计算 结果 = 85.125 3 
有 关 这 孙 吾 的 剖 取 (H) [ ws | ms 


图 8.5 设置 函数 参数 


= {80;60;87:95;91:93;82:90;83;75} 
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12 | 评委 10 75 
| 上 选手 得 分 
14| 
15 
bl 


| 有 2 数 | st 值 | Sheet3 林 9 
3 加 画 加 -~ ! + 100% 


图 8.6 ”获得 需要 的 修剪 平均 值 


) 
在 “函数 参数 ”对 话 框 中 , “Percent” 设 置 需要 去 除数 据 的 比例 。 这 里 因为 有 10 个 数 
据 ， 需 要 去 掉 一 个 最 高 分 和 一 个 最 低 分 ， 所 以 需要 去 除 10 x (2: 10) =2 个 数据 。 


3. 计算 四 分 位 数 

将 一 组 数据 按照 大 小 顺序 分 为 4 段 , 中 间 的 3 个 切 点 值 称 为 四 分 位 数 。 使 用 手动 方式 来 计 
算 四 分 位 数 工作 量 很 大 ， 而 且 需 要 进行 多 次 判断 ， 显 然 是 十 分 麻烦 的 。Excel 提供 了 直接 用 于 
计算 四 分 位 数 的 函数 ， 下 面 介绍 该 函数 的 使 用 方法 。 


(1) 在 工作 表 中 选择 用 于 放置 数据 的 单元 格 ， 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 打开 “插入 函数 ” 
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对 话 框 ， 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “统计 ”选项 ， 在 “选择 函数 ”列表 框 中 选择 需要 
使 用 的 函数 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 8.7 所 示 。 


| B C D 3 
1 日 其 充 成 工作 量 
2 3 月 1 7 EV i 
3 3 表 29 0 四 分 位 入 血 二 位 
二 3 有 38 92 四 分 位 得 移 三 位 
5 3R4E 
§ 3 有 856 3 Ce 半 
2 3 月 6 92 ES 
a| 3 月 7 日 9 
a 3 月 a 98 一 | Ag | 
20| 组 旺 31 二 
1 3 有 106 Ed eC rt 日 
到 3811E 38 
13| 3 及 126 四 EN 
站 | 3 有 A136 % ~ 
15| 3 及 14 37 QUAFTILEINC 
El 3 有 156 % RANKAVG 
1 小 | 修 秀和 干 沪 值 + 复 四 仓位 数 ® RANKEQ 
RSQ 
a KEW 
SxEW2 
QUARTNE Exclerey ven] 
天 于 从 0 到 1 之 JN 不 全 0 与 1 向 在 雪 虎 位， 到 于 一 拒 其 巴 的 四 分 位 点 
NE [5 2 
图 8.7 选择 函数 


(2) 打 开 “ 函 数 参数 ”对 话 框 , 在 “Array ”文本 框 中 输入 数据 所 在 的 单元 格 地 址 , 在 “Quar” 
8.9 所 示 。 


中 输入 数值 1， 如 图 8.8 所 示 。 选 择 单元 格 中 将 获得 第 一 个 四 分 位 值 ， 如 图 


sis ?7 x 
auagmuEExc 
Auray |B2B16 £] -ars09286369256388130 
ouan 站 $=1 

=- 四 
天 村 从 0 到 1 之 辐 丰 壤 0 与 1 的 百 分 吉 半 . 近 回 人 和 和 的 四 全 位 

Quan 汉字 .哲人 们 从 到 天波 交 为] 到 二 

HE 7 
RH) 2 


日 9-0- 吗 


请 - fk | -OUARTIE.EXCIB2:816,1) 


B | D 
完成 工作 县 


EEE 二 失 失 失 | 


| 人 | HE 因 :-T 


站 四 口 - 


0 + 100% 


(3) 在 放置 四 分 位 值 第 二 位 数据 的 单元 格 中 输入 公式 获得 数值 ， 如 图 


图 8.8 设置 函 


数 参 数 


8.9 ”获得 第 一 个 四 分 位 值 


四 分 位 值 第 三 位 数据 的 单元 格 中 输入 公式 获得 数据 ， 如 图 8.11 所 示 。 


8.10 所 示 。 在 放置 
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1 aol 
志和 人 团 男 四 - + 


图 8.10 输入 公式 计算 四 分 位 值 第 二 位 


QUARTILE… ~ RO =QUARTILE.Excl82:816, 各 四 


QUARTILE.EXC(array, quart) > EO Fl 
.日 其 


[ == 于 
XCB2B163 


图 8.11 输入 计算 四 分 位 值 第 三 位 
人 
QUARTILE.EXC 函数 在 使 用 时 需要 两 个 参数 : “Array” 用 于 指定 需要 计算 四 分 位 数 
的 数据 ; “Quart” 用 于 指定 输出 四 分 位 数 的 位 数 ， 其 参数 可 以 是 1、2 和 3， 这 三 个 参数 
的 意义 如 图 8.12 所 示 。 
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kh 


mm 
| 


四 


aa 


Ny x vv 天 | -QuApnNLEExc(ezele| 
B QUARTILE EXClarray, quart) 
3 有 3 日 四 天 位 看 千本 国 
3 引 1 日 | 
3 有 58 9 
3 月 5D 92| 
3 月 7B 38| 
3 月 3 日 98| 
3 月 3 日 | 
3 月 108 90 
3 月 11 日 88 
3 月 12 日 92| 
3 月 13 日 96| 
3 月 14 日 87| 
3 月 156 9 
< | 你 贰 二 均值 | 计算 四 分 位 | 
EE] 团 贺 回 


加 2- 中 信人 (第 50 个 百分点 值 ) 


四 分 


加 3- 第 三 个 四 分 位 点 (第 厂 个 百分点 信 ) 


4. 计算 分 布 偏 度 
分 布 偏 度 是 描述 数据 的 一 个 重要 数据 ， 使 用 Excel 提供 的 偏 度 函 数 ， 只 须 指 定 需要 的 源 数 
据 ， 就 能 够 直接 获得 需要 的 偏 度 值 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


(1) 在 工作 表 中 选择 用 于 放置 数据 的 单元 格 ， 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 ， 打 开 “ 插 入 函数 ” 
对 话 框 ， 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “统计 ”选项 ， 在 “选择 函数 ”列表 框 中 选择 需要 
使 用 的 函数 ， 如 图 8.13 所 示 。 


图 8.12 


“Quart” 参 数 的 意义 


式 数 近 守则 视图 TI 上 9 

加 x E 

A A a [2 D E F G_ 口 
1 IB 期 监测 值 
下 4 四 EZ ii 
2| 4 月 3B 四 
4 | 4 月 3 | 插入 必 数 ? x 
|5| 4j46 76| 
6 4 月 5B 86| 控 幸 函数 加): 
4 月 6E 34| 请 给 入 一 条 篇 径 说 明 来 活 述 各 了 玖 做 什么 ， 然 挟 单 主 " 转 到 转 aJG) 
a 4 有 7E 二 | 
| sa 4 有 6 四 
|10|_ 4 有 96 na| et 加 
|11! 4 有 10E 54| EE 
12| 4 月 16 70| 
|13| 4 有 126 74| Pee a 
闯 - 组 8 也 一 一 一 一 车 一 一 
| 瑟 | 4 月 14E 引 
16| 4 有 156 四 ee 

1» | HRP SMAL 
| STANDARDIZE v 


SKEWInumber Lnumberz,.) 
返 本 一 个 分 的 Tj 险 这 : 


: 必 床 体现 丢 一 分 布 检 对 其 平均 值 的 不 对 符 得 过 


人 


站 


8.13 ”选择 函数 
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(2) 打开 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 “Numberl” 文 本 框 中 输入 数据 所 在 的 单元 格 地 址 ， 
如 图 8.14 所 示 。 选 择 单元 格 中 将 获得 需要 的 分 布 偏 度 值 ， 如 图 8.15 所 示 。 


GS ”省 


ie 
= EE 


Number2 


= {73;53:9976;86:94:54:70:72:54;70.. 


回回 


= 0.185005644 
返 固 一 个 分 布 的 不 对 称 度 : 用 来 体现 肝 一 分 布 但 对 其 平均 信 的 不 对 你 得 吝 


Nomber1，numberlnumber2-… 是 要 计算 不 对 称 度 的 1 到 255 个 参数 , 可 以 是 
数值 、 名 称 、 区 组 ， 或 者 是 数 便 的 引用 


计 BR 要 = 019 2 
有 关 这 到 的 二 中) [w= | ws 


图 8.14 设置 函数 参数 


E2 天 =SKEWI(82:B16) 
4 A 8 CC | DWF G 
了 [日期 | 熙 测 值 
[TE 因 | 0185006] 
3| 4 月 2 日 53 
4 | 4 月 36 99| 
5 4 有 4 76 
6| 4 月 5 日 86| 
了 4 月 6 日 94| 
8 4 月 7 日 64| 
9 4 月 9 日 70 
10 4 月 9 日 7: 
131 43106 54| 
12 483116 70 

4 有 128 四 
14 43136 60| 
15 48146 91 
161 4815B| gg| J 

， ， | 计算 四 分 位 数 | 计算 分 市 仿 朗 … 可 
8 加 加 | 本 -+ 00% 


8.15 ”获得 分 布 偏 度 值 


5. 计算 峰 度 

在 现实 世界 中 ， 大 多 数 对 象 都 具有 正 态 分 布 的 特征 ， 也 就 是 说 中 间 段 居多 ， 中 部 以 上 
或 以 下 段 逐 渐 减少 。 为 了 描述 正 态 分 布 的 峰 形变 化 状态 ， 可 以 计算 峰 度 值 。 手 动 计算 封 峰 
度 值 是 相当 麻烦 的 ，Excel 提供 了 专门 的 计算 函数 可 以 直接 获得 结果 ， 下 面 介绍 这 个 函数 的 
具体 使 用 方法 。 

(1) 在 工作 表 中 选择 用 于 放置 数据 的 单元 格 ， 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 ， 打 开 “ 插 入 函数 ” 
对 话 框 ， 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “统计 ”选项 ， 在 “选择 函数 ”列表 框 中 选择 需要 
使 用 的 函数 ， 如 图 8.16 所 示 。 
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1 
加 [FH 一 | [六 有 日 
3 161 日 | 1363| 1 
4 | 5 月 2 日 | 150g| 拔 和 画 败 ? x 
5 5 月 3 日 | 1354| 
6 5 有 A4B| 1422| MRS: 
了 | 5 月 5 日 | 193| 入 一半 司 运 吕 有 末 训 示 区 什么 项 后 单 去 -二 到- 
8 | 5 有 6 昌 | 1494| > 
9 5 月 7B| 1794 
10| SAeB| 1699| 或 IO: 红叶 加 
了 | 5 月 9 日 | 1557| i 
12 5810 日 时 
13 HRRMEAN 和 
3 HYPGEOM DisT 
二 三江 INTERCEPT 
| | re ee 
4 UNEST 
一 LOGEST v 
KURT(numMbert,numberz.) 
返 富 一 得 数 过 的 妖 看 
ee 昌 mm 
图 8.16 选择 函数 


(2) 打开 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 “Numberl1” 文 本 框 中 输入 数据 所 在 的 单元 格 地 址 ， 


如 图 8.17 所 示 。 选 择 单元 格 中 将 获得 需要 的 峰 度 值 ， 如 图 8.18 所 示 。 


国米 多 数 


KURT 


总 


Numberl |83:81d| [1 [£| = (1363,1509:1354:1422:1936:1494.. 


Numberz2 全 | = 


= -1.395678511 


Number1: number1,number2,.… 是 用 于 峰值 计算 的 1 到 255 个 参数 , 可 以 旺 数 
值 、 名 称 、 数 组， 或 者 是 歼 值 的 引用 


= -1.395679 
人 


8.17 设置 函数 参数 


263 


半 洲 关节 站 漠 湾 册 oo 小 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


已 £ | =KuRT(B3:616) 
让 A B C D F G H 1 9| 
二 
必 | 时 间 [检测 数据 | 固 度 值 「 -1395679] 
3 5 有 1B 1363| 
4 5 月 2 日 1509| 
5 5 月 3 日 1354| 
6| 5A4E| 1422| 
z 5 月 56 1936| 
8| 5 月 6B 1494| 
9 5 月 7 日 1794| 
10| 5A8E| 1689| 
11| 5A9B| 1557| 
12| 5 月 106 1426| 
13| 5 有 11B 1799| 
14| 5 月 126| 1468| 
15| 5 有 13E| 1896| 
16| 5 月 146| 1994 = 
1 … | 计算 分 布 痪 度 | 计算 妖 度 ® 可 
就 年 条 时 四 0 100% 
图 8.18 ”获得 峰 度 值 


8.1.2 利用 描述 统计 工具 快速 获得 描述 统计 数据 


对 数据 进行 描述 统计 ， 使 用 Excel 提供 的 函数 能 够 逐 项 获得 需要 的 数据 。 实 际 上 ，Excel 
提供 了 描述 统计 工具 , 可 以 让 用 户 通过 简单 的 步骤 快速 获得 多 个 相关 的 数据 。 下 面 通过 一 个 实 


例 来 介绍 具体 的 操作 方法 。 


(1) 在 “文件 ”菜单 中 选择 “选项 ”选项 ， 如 图 8.19 所 示 。 打 开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 


在 左 侧 列表 中 选择 “加 载 项 ”选项 ， 单 才 


“管理 ” 右 侧 的 “ 转 到 ”按钮 ， 如 图 8.20 所 示 。 打 


开 “ 加 载 项 ”对 话 框 ， 在 “可 用 加 载 宏 ” 列 表 框 中 选中 “分 析 工 具 库 ” 复 选 框 ， 如 图 8.21 所 
示 。 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 此 时 原来 不 在 功能 区 的 “数据 分 析 ” 命 令 就 会 添加 到 功能 


区 


Ph。 
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利用 质 示 搞 寺 工具 快速 区 得 村 ifif 数 -。 扁 Name ? 一 口 x 
出名 。 | 过 其 他 人 可 以 对 此 工作 逢 所 巩 的 更 下 大 小 
全 PT 作 每 尖 弄 . 
4 
村 
类 吧 
sy ”| 检查 工作 簿 
| 在 六 布 此 文件 之 前 ,请 广 六 其 旦 天 得 会: 相关 
检 音 问 看 。 a 文 术 导 性、 作者 的 姓名 和 治 对 路径 
= 现代 人 士 稚 以 阿 示 的 内 容 md 
ga 
管理 工作 简 pe 
Ma 刁 没有 任 同 未 慰 丰 的 更 站. 
管理 工 EE 相关 / 
ec 二 
嘱 浏览 器 视图 选项 Pe 
OO | 志和 在 Web 上 查看 此 工作 等 时 用 户 可 
器 视 四 | 。 以 看 到 的 内 究 . 
远 项 
地 


图 8.19 选择 “选项 ”选项 


可 办: 
隔 二 Microsoft Otice jm ee 
DIR eA i | 
Lam- | 
at | 
foficevoorDfice16WDDINSVPower View Excel Ada-in\ 
meal 
吏 4 icr | TIRE 
提 失 用 于 统计 和 工程 分 析 的 数据 分 析 了 具 
管理 入 :| Excel 加 坦 页 ~ “== 加 


图 8.20 单 击 “ 转 到 ”按钮 图 8.21 “加 载 项 ”对 话 框 


(2) 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 析 ” 组 中 单 击 “数据 分 析 ” 按钮， 如 图 8.22 所 示 。 打开“ 数 
据 分 析 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 描 述 统计 ”选项 ， 如 图 8.23 所 示 。 


G38 大 v 
4 A 8 C D E FE 站 [2] 分析 7 XxX 
5 王峰 9: 70 79 | ed 
: /= 3 
3 | 韦 展 75 92 78 | 方 枯 分 析 : 单 固 素 方差 今 析 
4 | 刘 - 64 62 43 | 方 枯 分 析 : 可 重复 双 因 素 分 折 
5 | 刘 丽 57 78 入 
6 | 王 丽 了 4 57 65 | 
了 | 张 芳 53 63 7: 
8 | 李 梅 71 88 四 
9 _ | 拓 羡 71 78 61 | 
» Sheet1 | Sheet2 | Sheet .. ® : [I D 
| 攻 回 口 - + 100% 
图 8.22 ， 单 击 “数据 分 析 ” 按 钮 图 8.23 “数据 分 析 ” 对 话 框 


(3) 打开 “描述 统计 ”对 话 框 ， 在 “输入 区 域 ”中 输入 数据 所 在 的 单元 格 区 域 。 由 于 选 
择 数 据 区 域 第 一 行 包 含 标题 ， 这 里 选中 “标志 位 于 第 一 行 ” 复 选 框 ， 选中 “第 K 大 值 ” 复 选 
框 ， 在 其 后 文本 框 中 输入 数字 5， 要 求 获得 第 5 个 最 大 值 ， 如 图 8.24 所 示 。 

(4) 完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 , 在 新 工作 表 中 将 获得 分 析 数 据 , 如 图 8.25 
所 示 。 分 析 数 据 中 包括 了 三 科 的 平均 分 、 各 科 的 最 高 分 、 各 科 前 5 名 中 第 5 名 的 分 数 及 峰 度 、 
偏 度 和 中 位 数 等 。 
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33 到 
| A B C D E FE G 号 
1 贡 = 
ed 天文 FE EE 
加 2 | 
转 入 区 域 由: $B$1:$D$21 3 | 平均 71.52632 平均 7094737 平均 60.52632 
E39 4 | 标准 误差 3247463 标准 误差 ”3.401473 标准 误差 。 “32003 
分 方式 : 回 理 HIO 5 | 中 位 数 72 中 位 数 56 中 位 数 61 
口 亚 5B) EF 6 | 众 数 75 办: 32 众 数 73| 
加 标志 位于 第 一 行 册 了 | 标准 差 “1415536 标准 差 。“1482668 标准 差 ”13.94978 
8 | 方差 200.3743 方差 219.8304 方差 1945965 
9 | 峰 度 0318687 峰 度 -170563 妖 度 -1.55069 
输出 项 10 偏 度 0106268 偏 度 0.243001 偏 度 -0.02396 
O 〇 HE 于 国 11) 57 区 域 39 区 : 41 
12| 且 小 全 42 最 小 值 53 最 小 值 41 
国 放生- 13| 录 大 值 99 景 大 值 S2 景 大 值 82 
〇 新 工作 者 W) 14 | 求 和 1359 或 和 1348 求 和 1150 
15 | 观测 数 19 观测 数 19 观测 数 19 
Ct) 16 | 景 大 (5) 75 最 大 (5) 87 最 大 (5) 73 
均 数 置信 度 (N): 95 I% 17 | 景 /1) 42 景 小 () 53 最 小 (1) 41 
EE 18 | 轩 信和 度 (95。6822 了 146231 亚信 度 |95，6723581 
加 第 K 大 值 (A)}: 过 19 
DK 人 EM L 4 20 
Sneet4 | Sheet1 | S .., 可 ] 6 
| 图 四 LE 重 + 100% 
图 8.24 “描述 统计 ”对 话 框 图 8.25 获得 分 析 结 果 


8.2 ”对 数据 进行 方差 分 析 


在 对 数据 进行 统计 时 , 由 于 受到 环境 和 其 他 因素 的 影响 , 获得 的 数据 之 间 会 存在 一 些 差异 。 
这 些 差异 会 造成 数据 的 波动 , 而 要 衡量 这 些 波动 或 了 解数 据 的 稳定 性 , 就 需要 使 用 方差 来 进行 
分 析 了 。 下 面 介绍 对 数据 进行 方差 分 析 的 方法 。 


8.2.1 利用 函数 来 进行 方差 分 析 


方差 的 计算 公式 比较 复杂 ， 用 人 工 计算 效率 较 低 。 实 际 上 ，Excel 提供 了 用 于 计算 方差 的 
函数 , 可 以 快速 获得 一 组 数据 的 方差 。 下 面 从 计算 方差 和 标准 差 两 个 方面 来 对 函数 的 应 用 进行 
介绍 。 

1. 计算 方差 

方差 是 衡量 一 组 数据 稳定 性 的 重要 指标 , 下面 通过 一 个 实例 来 介绍 使 用 函数 计算 方差 的 方 
法 。 

(1) 在 工作 表 中 选择 用 于 放置 数据 的 单元 格 ， 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 ， 打 开 “ 插 入 函数 ” 
对 话 框 ， 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “统计 ”选项 ， 在 “选择 函数 ”列表 框 中 选择 需要 
使 用 的 函数 ， 如 图 8.26 所 示 。 
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Ez 

3 

有 

5 

5 -一 -一 请 号 一 条 入 生 说 六 还 信 区 他 f+ 众 兵 音 二- 和 到 ”将 到 (G) 

了 185 190| 

3 183 177| 

3 183 182 或 到 (O: 统计 MM 

10 182 182 

11 170 192| WR: 

12 177 185| [TRIMMEAN ~ 

13 168 171 mm 

14 173 168| VARS 

15 185 168| [va 

16 171 184 warn 

-| |WEIBULLDIST 
Ee 大 国 直 ee 

疙 知 。 娩 VARLPinumbcrlnumbcr2,-) 
计算 关于 给 定 的 许 王 所 你 的 万 关 [ 名 唤 寿 了 中 的 过 各 信 及 文 扣 ) 
这 5 


图 8.26 选择 函数 


(2) 打开 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 “Numberl” 文 本 框 中 输入 数据 所 在 的 单元 格 地 址 ， 
如 图 8.27 所 示 。 选 择 单元 格 中 得 到 需要 的 方差 值 ， 拖 动 填充 柄 将 公式 填充 到 右 侧 的 单元 格 中 ， 
此 时 获得 两 列 数 据 的 方差 值 ， 如 图 8.28 所 示 。 


国 数 大 数 到 x 


i 
Numberl |A2:A1gd| 国 = (170;184:180:183;181;185:183;18... 


Number2 固 =* 


= 31.04888889 
计算 基于 壤 走 的 栏 本 总 体 的 方差 (和 路 栏 李 中 的 逐 强 值 及 文本 ) 


Number1: number1,number2,… 是 与 总 体 控 样 样本 相应 的 1 到 255 个 数值 参数 


计算 结果 = 31.04888889 


2 


吉 关 这 加 数 的 可 印 (H) | w= | ms 


8.27 设置 函数 参数 
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Exce| 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


已 ~ 五 | =VAR.P[B2:616) ~ 
A A B D E Ea [| 
1 甲 队 身高 | 乙 队 身高 甲 队 身高 方差 高 方 
| 区 1i0 172| 31.04888889| 54.24888389! 

3 184 181| 

4 180 170 

5 183 178 

181 177| 

了 185 190| 

8 183 171 

9 183 183| 

10 182 183| 

11 178 193| 

12 177 165 

13 168 17]| 

14 173 168 

15 185 168 

16 171 | c 

» Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 .图 ;: [1 G 

L 舌 四 四 - 4 + 100% 


图 8.28 ”获得 两 列 方差 值 


2. 计算 标准 差 

标准 差 是 方差 的 算术 根 , 同样 可 以 用 来 衡量 数据 的 波动 情况 , 评估 数据 与 平均 数 之 间 的 偏 
差 。 下 面 介绍 计算 标准 差 的 方法 。 

(1) 在 工作 表 中 选择 用 于 放置 数据 的 单元 格 ， 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 ， 打 开 “ 插 入 函数 ” 
对 话 框 ， 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “统计 ”选项 ， 在 “选择 函数 ”列表 框 中 选择 需要 
使 用 的 函数 ， 如 图 8.29 所 示 。 


| 
1 | 早 队 身高 | 乙 台 身高 早 队 身高 方才 工 队 入 商 方 过 

2 170 172| 31.04888889| 54.24883889| 

3 184 181| 

4 190 170| | 导 队 身 豆 标 准 于 -|Z. 队 身 融 标准 于 | 

5 183 178| = 

5 131 177| | 
7 185 1o0| 插入 国 数 党 x 

8 183 177| | aseesns; | 
9 3 182| | 
10 182 182| | | 请 入 一 条 管 皇 况 明 来 近 坟 全 中 和 什 么 ,然后 单 去 畦 到 ”| | 蕉 到 G) 

所 ]178 192| 一 一 

12 177 185| 或 在 泽 关 别 (C): 统计 刘 

19 168 171| 一 

14 17: 168| | Rem: 

起 385 168| | [STANDARDIZE 和 
16 171 184| 

， Sheet! STDEV.S 
一 一 一 | |sroevA 
3 STDEVPA Ul 
STEWX 
TDist ~ 


STDEVPnumbert.number2..) 


图 8.29 选择 函数 
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(2) 打开 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 “Numberl ”文本 框 中 输入 数据 所 在 的 单元 格 地 址 ， 如 图 
8.30 所 示 。 选 择 单元 格 中 得 到 需要 的 方差 值 ， 拖 动 填充 柄 将 公式 填充 到 右 侧 的 单元 格 中 ， 此 时 获 
得 两 列 数据 的 标准 差 值 ， 如 图 8.31 所 示 。 


smeve 
Namben [zai 


Number2 


司 回 


= 1170184180183:181:185183:18-. 


= 5.572152985 
计算 基于 给 定 的 样本 总 代 的 标准 信 关 (名 骆 记 委 信和 及 文本 ) 
Number1: numberl,number2.. 是 与 总 体 护 标 样 本 柜 应 的 1 到 255 个 数值 ,可 
以 是 玖 值 , 也 可 以 是 包 全 数值 的 引 必 


计算 结果 = 5.572152985 2 
Es Ea 


图 8.30 设置 函数 参数 


D5 > 及 | -STDEv.p(A2z:A16) 
4_A B CE 上 
1 甲 队 身高 | 乙 队 身 高 甲 队 身高 方 区 乙 队 身高 方 芭 
2 170 173 31.04888889| 54.24888389| 
3 184 181 
4 180 170 里 队 身 高 标准 队 身 高 款 准 
5 183 178 
6 181 17 
了 185 190| 
8 183 177| 
9 183 18: 
10 182 18: 
11 178 19: 
12 177 18 
13 168 | 17]| 
14 173 168| 
15 185 168 
16 171| 1 
» | Sheet! | Sheet2 | Sheet3 … ® : [TJ 
平均 值 6.468766744 计数 2 ” 求 种 1293753749 间 国 于 + 


图 8.31 获得 两 列 标准 差 值 


8.2.2 利用 方差 分 析 工 具 快 速 进行 方差 分 析 


Excel 的 分 析 工 具 库 中 同样 提供 了 方差 工具 ， 用 户 可 以 根据 需要 对 数据 进行 多 种 方式 的 方 
差分 析 。 


1. 单 因素 双 样本 方差 分 析 

单 因素 双 样 本 方差 分 析 是 指 只 考虑 一 种 影响 因素 而 且 在 只 有 一 份 对 照样 本 的 情况 下 进行 
方差 分 析 。 下 面 通过 一 个 实例 来 介绍 单 因素 双 样 本 方差 分 析 的 方法 , 本 实例 对 两 个 门店 半 个 月 
销售 额 进行 分 析 。 
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ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


(1) 在 “数据 ” 选项 卡 的 “分 析 ” 组 中 单 击 “ 数 据 分 析 ” 按 钮 ， 如 图 8.32 所 示 。 打 开 “ 数 
据 分析 ” 对 话 框 ， 在 “分 析 工 具 ” 列 表 框 中 选择 “方差 分 析 : 单 因素 方差 分 析 ” 选 项 ， 如 图 


8.33 所 示 。 


有 
排序 和 入 选 数据 I 具 分 氢 显 示 


国 
| | 逢 目 | 旋 

夺取 新 娃 
外 部 数据 ”查询 [9 
区 肥 和 转述 连接 


Ee 
2 


分 析 
G33 ~ 天 


D E F GE 


a 
盟 


示 “2 渴 划 求 骨 


”| ES ) C 
1 日 期 古田 店 ”朝阳 店 
2 6A1B 113562 
3 6 月 29 96010 
4 6 月 3 112441 
5 6 有 A46 113164 
6 
7 6 月 6 日 82071 
8 6 月 7 日 “104405 
9 6 月 8 日 ”116097 
6 有 9 107147 
6 月 10 日 117098 


i 可 
二 靖国 四 - 重 


图 8.32 单 击 “ 数 据 分 析 ” 按 钮 
(2) 打开 “方差 分 析 : 单 因 素 方差 分 析 


8.33 


“数据 分 析 ” 对 话 框 


”对 话 框 ,设置 “输入 区 域 ”， 该 区 域 为 数据 所 在 


的 单元 格 区 域 。 由 于 选择 数据 区 域 第 一 行 包 含 标题 ， 这 里 选中 “标志 位 于 第 一 行 ” 复 选 框 。 在 


“a ”文本 框 中 输入 数值 ; 选中 “输出 区 域 ” 
图 8.34 所 示 。 
方差 分 析 : 单 因素 方 甜 分 析 


输入 区 域 (0): 


单 选 按钮 并 设置 结果 数据 放置 的 单元 格 区域 ， 如 


加 一- 

1 

有 可 CE 

图 MO 

OF® WH 
4 

$ES2 全 


图 8.34 “方差 分 析 : 单 因素 方差 分 析 ” 对 话 框 


在 “方差 分 析 : 单 因素 方差 分 析 ” 对 话 框 中 ，“ at” 文本 框 用 于 设置 置信 度 参数 ， 访 
参数 值 指定 调查 结果 能 够 达到 的 准确 率 .一 般 情况 下 ， 该 值 使 用 默认 值 005 ( 即 置信 度 为 


95% ) 就 可 以 了 。 


(3) 完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 在 新 工作 表 中 获得 分 析 数 据 ， 如 图 8.35 
所 示 。 结 果 中 包含 了 两 组 数据 的 平均 值 和 方差 ， 同 时 给 出 了 “方差 分 析 ” 数 据 ， 如 利用 “方差 
分 析 ” 栏 中 的 F 值 和 FF crit 值 可 以 判断 两 组 数据 的 差异 情况 ， 这 里 F>F crit 值 ， 说 明 两 组 数据 


的 差异 明显 。 
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MD4 天 v 
A B a D E [3 G H J Ls | 

1 日 期 古田 让 。 朝阳 店 

2 | 51 日 ”113552 92023 方 要 分 析 : 音 因 素 方 半分 村 

3 5 有 2 日 “96010 e4040 

4| 553 日 “112441 111356 SUMMARY 

5| 5A 有 4 113164  g0152 组 观测 至 求 和 平均 方差 

6| 6 月 5 日 84435 88252 EET 15 1596264 1064189 138E+08 

7| 56 日 “62071 111188 萌 现 店 15 1395401 9302673 12E+08 
5 月 7 日 ”104405 。 104294 

9 | 658 日 “116097 。 80875 

10| 5A96 107147 ”34117 方差 分 析 

也 | 5A106 117098  g2430 EE 3 MS FE pvaue | Fent 

12| 8A11B 101325 8g8226 EE 135E=09 1 135E+09 1039877 0003198 4195972 

13| 5812 日 98777 108309 组 内 3.52E-09 28 129E+08 

14| 6 有 13 日 “119540 80557 

15| 6 月 14 日 “114757 91634 计 497E-09 29 | 

16| 6 月 15 日 “115454 87928 | 

1 o 

Sheetl | Sheet2 | Sheet3 |  @® 可 
加 二 - 上 + 100% 


2. 无 重复 双 因 素 方差 分 析 


图 8.35 ”获得 分 析 结 果 


在 实际 工作 中 ,经 常 需要 同时 分 析 两 种 以 上 不 同 因素 对 结果 的 影响 ,在 对 数据 进行 分 析 时 ， 
就 应 该 使 用 无 重复 双 因素 方差 分 析 , 如 下 面 这 个 实例 需要 分 析 光 照 时 间 和 环境 温度 对 某 种 作物 


产量 的 影响 就 需要 使 用 无 重复 双 


因素 方差 分 析 。 


(1) 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 析 ” 组 中 单 击 “ 数 据 分 析 ” 按 钮 ， 如 图 8.36 所 示 。 此 时 将 
打开 “数据 分 析 ” 对 话 框 ,在 “分 析 工 具 ” 列 表 框 中 选择 “方差 分 析 : 无 重复 双 因 素 方差 分 析 ” 
8.37 所 示 。 


选项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 


J29 大 be 
Pl E | 上 G H 1 Wl <] 
1| 持续 光照 8h 持续 光照 12h 持续 光照 24h 
2 | 环境 温度 : 0:C-10:C 213 224 235 
3 | 环境 温度 : 10:C-20:C 113 153 174 
4 | 环境 温度 : 20"C-30"C 184 203 215 
5 
6 
| 
8-| 
9 
4 | Sheetl | sheetz | Shee3 | 加 6 ; 
就 结 包 图 加 过 和 + 100% 


(2) 打开 “方差 分 析 : 
所 在 的 单元 格 区 域 地 址 ， 选 中 


图 8.36 单 击 “ 数 据 分 析 ” 按 钮 
无 重复 多 因素 分 析 ” 对 话 框 ， 在 “输入 区 域 ”文本 框 中 输入 数据 


Ph“ 标 志 ” 复 选 框 ， 选 中 “输出 区 域 ” 单 选 按钮 并 设置 结果 数据 放 


置 的 单元 格 区域 ， 如 图 8.38 所 示 。 
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数 宏 分 析 ? 党 方差 分 天 ; 无 吾 复 骏 琶 素 分 析 [1 x 

SIRA [2 Ee ee sm se | 

ee 入 i 2 | | 

js RH) Es DR 

re BEE SES6 卓 | 

FF- 检验 双 样 本 方差 口 新 工作 去 旨 中 : 

be siTfssom 

| 

图 8.37 “数据 分 析 ” 对 话 框 图 8.38 “方差 分 析 : 无 重复 双 因 素 分 析 ” 对 话 框 

(3) 完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 , 在 新 工作 表 中 将 获得 分 析 结 果 , 如 图 8.39 


所 示 。 


L130 天 > 
F G H 1 ] | K | 
区 持续 光照 8h 竺 续 光 照 12h 竺 续 光照 24h | 
| 2 | 环境 温度 : 0*C-10*C 213 224 235 
3 | 环境 温度 : 10*C-20:C 113 153 174 
| 4 环境 温度 : 20"C-30C 184 203 215 
5 
| 6 | 方差 分 析 : 无 重复 双 因素 分 析 
7 
|8 SUMMARY 观测 数 求 和 平均 方 关 
|9 213 2 459 2295 0605 
| 113 2 327 1635 2205 
11 184 2 418 209 072 
| 到] 持续 光 黑 12n 3 58 1933333333 13 30333 
14 持续 光照 24n 3. 624 208. 967 
115 
16 
[EvabsE3 
18 差异 源 SS df MS 3 P-value Ferit 
| 到 | 行 45.64333333 2 2282166667 1504725 0006602 
|20 列 3226666667 1 3226666667 2127473 004393 1851282 
|21 误差 0303333333 2 0.151666657 
|22 
|23| 总 计 4917333333 5 
[24l 已 
| Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 四 7 
[Las 入 图 加 - 1 + 100% 


图 8.39 ”获得 分 析 结 果 


3. 可 重复 双 因素 方差 分 析 

使 用 无 重复 双 因素 分 析 实 际 上 是 根据 一 份 数据 来 对 影响 数据 的 因素 进行 评估 , 其 必然 会 存 
在 误差 较 大 的 情况 。 要 使 评估 更 准确 ,可 以 使 用 可 重复 双 因素 方差 分 析 的 方法 。 这 种 分 析 方法 
是 对 每 一 种 可 能 影响 结果 的 因素 进行 多 次 测试 以 获得 多 份 数 据 ， 然 后 对 这 多 份 数据 进行 分 析 ， 
如 某 工厂 优化 生产 ， 有 两 种 优化 方案 ,， 分 别 在 三 个 车 间 试 行 , 每 种 方案 获取 了 三 个 车 间 三 天 的 
日 产量 。 下 面 使 用 可 重复 双 因 素 方差 分 析 来 对 这 些 数据 进行 分 析 。 


(1) 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 析 ” 组 中 单 击 “ 数 据 分 析 ” 按 钮 ， 如 图 8.38 所 示 。 打 开 “ 数 
据 分 析 ” 对 话 框 ， 在 “分 析 工 具 ” 列 表 框 中 选择 “方差 分 析 : 可 重复 双 因 素 方差 分 析 ” 选 项 ， 
单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 8.41 所 示 。 
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一 好 
CH 平 
到 


Fr 加 
| 入 
新 建 人 名 RM 新 二 了 | 排序。 巷 迁 
外 5 撕 ” 坦 癌 - [5 站 
和 畦 并 连接 共 序 和 入 过 a 
J25 天 ~ 
4 B c D E F G H 1 | 
工 一 车 间 二 车 间 。 三 车 间 | 
2 81 87 90 
到 | 生产 方案 一 79 80 78 
4 88 91 85 
5 过 82 91 
6 | 生产 方案 二 82 84 79 
碍 84 88 92 
8 
9 | 
10 | | | 
| Sheet! | Sheet2 | Sheet3 回 可 5 
[7 图 回 - 0 + 100% 
图 8.40 单 击 “ 数 据 分 析 ” 按 钮 
数据 分 析 2 x 
ce | ws | 
取消 
帮助 (H) 
图 8.41 “数据 分 析 ” 对 话 框 


(2) 打开 “方差 分 析 : 可 重复 多 因素 分 析 ” 对 话 框 ， 在 “输入 区 域 ”文本 框 中 输入 数据 
所 在 的 单元 格 区 域 地 址 ， 在 “每 一 样本 的 行 数 ”文本 框 中 输入 数值 3， 因 为 这 里 每 一 个 方案 有 
3 行 数据 ， 选 中 “输出 区 域 ” 单 选 按钮 并 设置 结果 数据 放置 的 单元 格 区 域 ， 如 图 8.42 所 示 。 


(3) 完成 设置 后 单 才 


方差 分 析 : 可 重复 双 因素 分 析 
护 入 
输入 区 域 (0: 四. 国 | 
每 一 样本 的 行 数 (R): 3 2 ss 
aA: 0.05 帮助 t 山 
输出 选项 
|@@ 二 区 域 (D): SFS2 二 
口 新 工作 表 组 (P): 4 
口 新 工作 等 W 
图 8.42 “方差 分 析 : 可 重复 双 因素 分 析 ” 对 话 框 


“确定 ”按钮 关闭 对 话 框 , 在 新 工作 表 中 将 获得 分 析 结 果 , 如 图 8.43 
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Kas 天 ~ 
4 E FE G H 1 有 K L M 且 
1 | 
2 | 方差 分 析 : 可 重复 双 因素 分 析 
3 
4 SUMMARY 二 车 间 。 三 车 间 。 总 计 
5| 31 
| 观测 数 3 引 E] 5 
7 求 和 258 253 511 
8 平均 86 8433333 8516667 
9 方差 31 3633333 2776667 
10 
11| 585 
12 观测 数 3 3 6 
13 求 和 254 262 516 
14| 平均 84.66667 87.33333 85 
15 方 关 9333333 5233333 268 
16 
17| 站 二 
18| 观测 数 6 6 
19 求 和 512 515 
20| 平均 85.33333 85 83333 
21| 方差 16.66667 38.16667 
22| 
23| 
24 差分 析 
25 差异 源 SS 而 p-value Forit 
26| 样本 2083333 1 2083333 0.064599 0.805779 5.317655 
27 列 075 1 075 0023256 0.88257 5317655 
28 交互 1408333 1 1408333 0436693 0527291 5.317655 
29 内 部 258 2 
30 
31 计 2749167, 1 
32| 
| Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 @ 6 6 
就绪 外 本 四 叫 - 二 + 100% 


图 8.43 ”获得 分 析 结 果 


在 “方差 分 析 ” 列 表 中 , “样本 ” 行 的 F 和 下 crit 值 可 以 反映 项 目 之 间 的 差异 情况 。 
如 这 里 下 值 小 于 下 crit 值 ， 说 明 两 种 方案 之 间 产 量 差距 不 明显 . “ 列 ” 行 的 下 值 和 F crit 
值 可 以 判断 列 数据 之 间 的 差异 情况 ， 如 这 里 上 值 小 于 F crit 值 ， 说 明 三 个 车 间 产 量 间 差异 
不 明显 。 “交互 ” 行 的 FE 和 FF crit 值 可 以 判断 因素 交互 对 结果 的 影响 ， 如 这 里 的 下 值 小 于 
F crit 值 ， 说 明 方案 对 日 产量 没有 不 利 影响 。 


8.3 ”对 数据 进行 相关 性 分 析 


对 于 一 些 变 化 之 间 是 否 存在 关联 , 相互 关联 的 强 弱 如 何 , 这 是 统计 学 中 对 数据 进行 分 析 时 
经 常 需要 得 到 的 结果 。 在 统计 学 中 , 协 方差 和 相关 系数 都 能 够 判断 数据 之 间 的 关联 度 。 下 面 将 
介绍 利用 Excel 来 获取 协 方差 和 相关 系数 的 方法 。 


8.3.1 计算 协 方差 
协 方差 是 呈现 不 同 组 数据 之 间 差 异 程度 的 一 项 重要 指标 , 在 数据 较 多 时 人 工 计 算 会 特别 烦 
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琐 。 可 以 利用 Excel 的 内 置 函数 和 数据 工具 来 进行 计算 。 


1. 利用 函数 计算 两 组 数据 的 协 方差 
在 对 数据 进行 分 析 时 ， 如 果 需 要 计算 两 组 数据 的 协 方差 ， 可 以 直接 使 用 Excel 提供 的 函数 


来 进行 计算 。 


(1) 在 工作 表 中 选择 用 于 放置 数据 的 单元 格 ， 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 打开 “插入 函数 ” 
对 话 框 ， 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “统计 ”选项 ， 在 “选择 函数 ”列表 框 中 选择 需要 
使 用 的 函数 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 8.44 所 示 。 


Es 
2 Ta 动 方 关上 1 
3 | 5 月 2B 9: 
4 AB 96| | 各 
5 | 6 月 4 日 100| “| emmatce;: 
5| 5 有 A5B 97| 
7| 6 月 6B 36 请 深入 一 条 简 二 沈 朋 亲 接 述 您 理 履 秆 么 ,然后 章 主 " 转 到 ” | 等 到 (G) 
|8| 6A7B 99 
Yl 6 91| | ays 关 I(C): 统计 ~ 
|10| 6 有 9B 91 下 
|11| 5A10B 94| | wna: 
12 | 6A11E go | 
|13| 6A126 zoo| | | Se 
|14| 6 有 1 90| 
[56al4E 9a| | | covARIANCES 
Sheet [Se || |oevsa 

二 EXPON.DIST 

J roist 


[ | 
COVARIANCE Plarray1.array2) 
返回 关 体 协 方 状 ， 妈 两 泪 效 值 中 每 对 变量 鸭 偏 状 彼 积 的 于 均 和 


日 二 


二流 国 由 芭 本 及 


图 8.44 选择 函数 


(2) 打开 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 “Array1 ”和 “Array2” 文 本 框 中 分 别 输 入 两 组 数据 
所 在 的 单元 格 地 址 ， 如 图 8.45 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 此 时 将 获得 两 列 数 据 的 


协 方差 值 ， 如 图 8.46 所 示 。 


函数 参数 


COVARIANCED 


Array1 |B2316 


Array2 | 


返回 兰 体 协 方差 ， 即 两 得 数值 中 每 对 变量 的 信 才 乘 入 的 于 均 站 


x 


= 人 9735:9610097:96:43:91:91:949- 


回回 


= {93:99:93.96:99:96:96:98;90:99:91... 


= 3.565555556 


Array2 每 一 给 基数 单元 格 区 域 , 必须 为 数值 、 数 担 或 包 合 数 值 的 引用 


国 E 


图 8.45 设置 函数 参数 
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忆 ~ £ | =OVARIANCE DI 
_4 A B EC D EE: 了 G H 1 
司 [_ apie 器 | 二 方 兰 3595555555| 国 
3 5 月 29 EF: 99| 
4 5 月 3 晶 96| 93| 
5 6 肖 4 日 100 36| 
6 5 月 59 97| 39| 
量 5 月 5 日 96 96| 
8 6 月 7 日 Ex 96| 
9 5 月 日 91| 93| 
10 和 月 9 日 3]| 30| 
11| 5A108 四 | 
二 | 5 有 1 90| 3] 
13| 5 有 A129 100 100| 
14| 5 月 139 Eq Ea 
| 瑟 |_ 5 有 148| Eq 91 
这 ——100l a1 
Sheet1 | Sheet2 | Shee3 可 
[3 有 品 -一 一 上 一 +， oo 


图 8.46 ”获得 协 方差 值 


2. 计算 多 组 数值 的 协 方差 
使 用 Excel 提供 的 函数 能 够 方便 地 计算 两 组 数据 的 协 方差 , 如 果 需 要 计算 协 方差 的 数据 组 
数 多 于 两 组 ， 就 无 法 使 用 函数 来 完成 了 。 此 时 可 以 使 用 数据 分 析 工 具 来 求解 。 
(1) 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 析 ” 组 中 单 击 “ 数 据 分 析 ” 按 钮 ， 如 图 8.47 所 示 。 打 开 “ 数 
据 分 析 ” 对 话 框 ， 在 “分 析 工 具 ” 列 表 框 中 选择 “ 协 方差 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 
8.48 所 示 。 


H2 £ 
| A ] E Re H 1 3 _ 问 
a 一 周 缺 动 统计 
| 二 圭 间 ”上 主音 圭 间 其 方 芝 1 
3 | 星 丙 一 引 | 
4 | 星期 二 2 四 | 
5 | 星期 三 10| 1 
| 星期 四 了 四 引 
了 | 星期 五 | 2 
| 8 | 是 其 六 引 1g| 
| 9 | 星期 日 了 | 3 
[Et 
| Sheetl | Shect2 | Shee3 | 团 
机 结交 四 呈正 口 4 + 100% 


图 8.48 “数据 分 析 ” 对 话 框 
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(2) 打开 “ 协 方差 ”对 话 框 ， 在 “输入 区 域 ”文本 框 中 指定 数据 所 在 的 单元 格 区 域 ， 由 
于 选择 数据 区 域 第 一 行 包含 标题 , 因此 这 里 选中 “标志 位 于 第 一 行 ” 复 选 框 , 选中 “输出 区 域 ” 


单 选 按 钮 并 设置 结果 数据 放置 的 单元 格 区 域 ， 如 图 8.49 所 示 。 


切 方 委 x 


= Ea] 
ba sesaspso | 
加 本 MO 2 
过 5@®) EE 
回 标 去 G 于 笑 - 生 (| 
四 
OU 作 委 组 (人): 
OI 


8.49 “ 协 方差 ”对 话 杠 


(3) 完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 在 指定 的 位 置 将 会 获得 各 组 数据 之 间 的 


协 方差 值 ， 如 图 8.50 所 示 。 


1 
一 周 缺勤 统计 


一 车 间 | 二 相间 ”| 三 车 间 


一 车 间 二 车 间 


三 车 间 


一 车 间 5714286 


FEecRhioaeensp 
加 
加 
昌 


时 
四 


要 回回 - 


引 4 5 

引 2 4 
星期 三 1 2 1 二 车 间 “0142857 126530612 

7| 4 6 二 车间。 0857143，-0469387755 7346039 
星期 五 | 3 2 
星期 六 引 2 10| 
星期 7| 5 3 

Shaet1 | Sheet2 | Sheet3 © 本 


图 8.50 ”获得 协 方差 值 


8.3.2 计算 相关 系数 


对 相关 性 进行 分 析 时 , 使 用 相关 系数 是 一 个 简单 直观 的 方法 。 要 在 Excel 中 获得 相关 系数 ， 


一 般 有 两 种 方法 ， 下 面 分 别 进行 介绍 。 
1. 利用 函数 计算 相关 系数 


对 于 判断 两 组 或 多 组 数据 之 间 是 否 存在 相关 性 ， 使 用 Excel 中 的 函数 能 够 快速 解决 。 下 面 


介绍 具体 的 操作 方法 。 


(1) 在 工作 表 中 选择 用 于 放置 数据 的 单元 格 ， 单 击 “插入 函数 ”按钮 打开 “插入 函数 ” 
对 话 框 ， 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “统计 ”选项 ， 在 “选择 函数 ”列表 框 中 选择 需要 


使 用 的 函数 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 8.51 所 示 。 


27F 


阁 惑 过 学 部 涝 渡 册 oo 小 
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(2) 打开 “函数 参数 ” 
所 在 的 单元 格 地 址 ， 如 图 8.5 
相关 系数 ， 如 图 8.53 所 示 。 


| 车 潜入 一 全 生 反 光 朋 林 闪 还 认 健 代 什 和 ， 区 后 年 二 亲 到 


al 
所 
Ee | 国 
29 | 这 所 妥 到 (ND): 
24 ss 
对 | Ga 
一 一 2 一 ‘ar 上 十 一 卡 
EE 


CORRGLaray .arr 


EE 


ED 


加 一 


选择 函数 


图 8.51 


对 话 框 ， 在 “Aray1” 和 “Array2” 文 本 框 中 分 别 输入 两 组 数据 
2 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 此 时 将 获得 两 列 数据 的 


Ee ? x 
J 

Arrayl |B2:816 $F | = (427:194:342:209:151:223;449;16.. 

Amayz | czC16 [£] = oz6ztao23242231232429- 

= -0.670333913 
返回 网 组 鸡 全 的 相关 么 歼 
Array2 香 二 给 歼 征 单 元 格 区 域 。 条 应 为 炊 值 、 名 他、 鸡 扯 或 外 合 歼 秆 的 引用 

计算 夺 果 = -0.670333913 
有 尖 这 男 政 的 帮助 (HH 取消 


图 8.52 设置 函数 参数 


3 过 天 
4A a |e D E E 
|B 期 “入 吉 人 数 气温 
2 | 6 月 1 427 20 
| 6 有 2 194 26 戎 关系 至 :| -067033391] 
4 2 
5 
| 
了 
8 
a 
10 
Er 
| 
| 
| 
I 
@ Ty | 
| | 
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图 8.53 


2. 利用 分 析 工 具 计算 相关 系数 
了 Excel 的 数据 分 析 工 具 库 中 提供 了 相关 系数 的 计算 工具 ， 使 用 该 工具 能 够 快速 获得 多 组 数 
据 的 相关 系数 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


(1) 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 析 ” 组 中 单 击 “ 数 据 分 析 ” 按 钮 ， 如 图 8.54 所 示 。 打 开 “ 数 
据 分 析 ” 对 话 框 ， 在 “分 析 工 具 ” 列 表 框 中 选择 “相关 系数 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 


8.55 所 示 。 


获得 相关 系数 


B5 > 万 71838 v 
A B C D | [3 6 H _ 吕 
2 2015 年 广告 资金 投入 与 销售 额 表 
2 
1 Y79.201.00 ¥1.029613.00 
4 ¥84.117. ¥1.261755.00 
5 站 ¥71.838.00. ¥1.077570.00 
6| 4 ¥18.898.00 ¥245674.00 
5 ¥99.994.00 ¥1.399916.00 
8| 6 ¥49.156.00 ¥737340.00 
9| 7 ¥79.423.00 ¥1.191345.00 
10 8 ¥16.456.00 ¥246840.00 
11| 9 ¥73,527.00 ¥882324.00 
12| 10 ¥56.262.00 ¥675144.00 
13| 11 ¥39.291.00 ¥471492.00 
14 12 ¥84.028.00 ¥1.260420.00 
15 
16 
| Sheet! | Sheet2 | Sheet3 © 了 
就 络 若 国 四 四- + + 100% 


图 8.54 单 击 “ 数 据 分 析 ” 按 钮 
(2) 打开 “相关 系数 ”对 话 框 ， 在 “输入 区 域 ”文本 框 中 指定 数据 所 在 的 单元 格 区 域 ， 


于 选择 数据 区 域 第 一 行 包 含 标题 ， 因 此 这 号 


有 选中 “标志 位 于 第 一 行 ” 复 选 框 ， 选 中 “输出 区 


域 ” 单 选 按钮 并 设置 结果 数据 放置 的 单元 格 区 域 ， 如 图 8.56 所 示 。 


数 把 9 析 


YY 


FIAN) [2 Ee 
方差 分 析 : 单 因素 方差 分 析 | | 

方差 分 析 : 可 重复 双 因素 分 析 取消 
方差 分 析 : 无 重复 双 因素 分 析 加 


相关 系数 7 并 
入 1 
给 和 区域 0: sesascs4 [|] Le 
到 

分 组 方式 图 乏 HG 

O 〇 到 5®) ry 
i 2 | 
输出 光 项 
中 新 工作 表 组 (): 
OI 


图 8.55 “数据 分 析 ” 对 话 框 


(3) 完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 


相关 系数 ， 如 图 8.57 所 示 。 


8.56 “相关 系数 ”对 话 框 


对 话 框 ， 在 指定 的 位 置 将 会 获得 各 组 数据 之 间 的 
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Hae 下 

4 D E FE G 书 
工 

2 投入 EE 六 守信: 

| 1 ¥79.20100 ¥1.02961300 广告 资金 投入 1 

| 2 ¥64.117.00 ¥1.25175500 EE 097909g268 1 

5| 3 ¥71.838.00 ¥107757000 

6| 4 ¥18.89800 ¥24567400 

| 5 ¥e9.994.00 ¥1.39991600 

8| 6 ¥49.1565.00 ¥737.34000 

9| 7 ¥79.423.00 ¥119134500 
10| 8 ¥16.456.00 ¥246.84000 
| 9 ¥73.527.00 ¥882.32400 
12| 10 ¥56.252 00 ¥6575.14400 
"ET Y39.29100 ¥47149200 
14| 12 ¥e4.02800 ¥1.26042000 
15 

Sheetl | Sheet2 | Sheet3 Io 
Mt 多 着 画 可 -一 + 100% 


图 8.57 ”获得 相关 系数 


相关 系数 可 以 用 来 衡量 数据 之 间 的 相关 性 大 小 。 相 关系 数 为 -1~1 之 间 的 值 ， 在 -1~0 
之 间 为 负 相 关 ， 在 0~1 之 间 为 正 相 关 。 相 关系 数 越 接 近 于 0, 说 明 两 组 数据 之 间 相 关 性 就 
越 小 。 相 关系 数 的 绝对 值 越 大 ， 也 就 是 越 接近 于 1 (或 -1 )， 说 明 两 组 数据 的 相关 性 就 越 
大 。 因 此 ， 本 例 中 计算 获得 的 相关 系数 为 0.979099268， 接 近 于 1， 说 明 广 告 资金 的 投入 
与 销售 额 具 有 较 大 的 相关 性 。 


8.4 ”对 数据 进行 回归 分 析 


回归 分 析 研 究 的 是 一 组 数据 在 一 个 或 多 个 因素 影响 下 发 生 的 变化 ,其 分 析 结 果 可 以 帮助 用 
户 了 解数 据 的 变化 趋势 。 在 Excel 中 对 数据 进行 回归 分 析 一 般 有 两 种 方法 ， 下 面 分 别 对 这 两 种 
方法 进行 介绍 。 


8.4.1 利用 趋势 线 进行 回归 分 析 


对 数据 进行 回归 分 析 ， 一 种 比较 直观 的 方法 就 是 使 用 Excel 的 趋势 线 。 在 Excel 图 表 中 添 
加 趋势 线 后 , 用 户 不 仅 能 够 通过 趋势 线 了 解数 据 的 变化 趋势 , 还 能 直接 获得 判定 系数 和 趋势 方 
程 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


(1) 在 工作 表 中 先 以 销售 额 数据 创建 一 个 散 点 图 ， 然 后 为 其 添加 趋势 线 ， 如 图 8.58 所 示 。 
右 击 图 表 中 的 趋势 线 ， 选 择 快 捷 菜 单 中 的 “设置 趋势 线 格式 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 趋势 线 格式 ” 窗 
格 ， 选 中 “显示 公式 ”和 “显示 R 平方 值 ” 复 选 框 在 趋势 线 上 显示 公式 和 R 平方 值 ， 如 图 8.59 
所 示 。 
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Sheet! | Sheetz | Sheet 


ye daar 100 20 Oe 


=09346 


线性 (系列 1) 


00 


Sheotl | Sheet2 | 


Sheet3 


@ 


手 均 值 : 587。” 计数 8 不 有 m4696 属 表 加 四 -~ 二 二 100% 


图 8.59 ”显示 公式 和 及 平方 值 


(2) R 平方 值 称 为 判定 系数 ， 其 取 值 范围 为 0-1， 值 越 大 说 明 回归 模型 的 拟 合 优 度 就 越 
好 ， 这 里 其 值 为 0.9846， 回 归 模 型 拟 合 度 好 。 这 里 显示 的 公式 y= 144.63*B6-100.29 即 为 一 元 
回归 模型 ， 使 用 该 公式 就 可 以 进行 预测 计算 。 在 预测 21 人 的 销售 额 时 ， 可 以 使 用 该 公式 进行 


FF 


计算 ， 如 图 8.60 所 示 。 
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8.60 ”使 用 公式 计算 预测 值 


8.4.2 利用 分 析 工 具 进行 回归 分 析 
Excel 的 数据 分 析 工 具 库 中 提供 了 用 于 进行 回归 分 析 的 工具 ， 用 户 使 用 该 工具 能 够 快速 获 
得 需要 的 分 析 数 据 进行 回归 分 析 。 


(1) 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 析 ” 组 中 单 击 “ 数 据 分 析 ” 按 钮 ， 如 图 8.61 所 示 。 打 开 “ 数 
据 分 析 ” 对 话 框 ， 选 择 其 中 的 “回归 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 8.62 所 示 。 


E8 2 万 
前 二 二 三 过 人 D E E G 日 1 K L 癌 
1 
2 2015| 5 635| 
3 2016| 7 854 
4 2017| 10| 1430| 
5 2018| 13| 174 
6 
Sheetl | Sheet2 Sheet3 | ”图 Tm __ 
就 络 甸 EE [本 + 100% 


图 8.61 单 击 “ 数 据 分 析 ” 按 钮 
(2) 打开 “回归 ”对 话 框 ， 这 里 将 “YY 值 输入 区 域 ”设置 为 “完成 销售 业绩 ”数据 所 在 
的 单元 格 ,“X 值 输入 区 域 ”设置 为 “业务 员 人 数 ” 数 据 所 在 的 单元 格 ， 选 中 “输出 区 域 ” 单 
选 按钮 并 设置 放置 计算 结果 的 单元 格 区 域 ， 如 图 8.63 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 关 
闭 对 话 框 。 
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摊位 与 吾 分 比 捧 位 1 
E33 | 


上 + 检验 王 均 和 的 成 对 二 样本 分 析 


回归 下 x 
乱入 四 
YY 全 诊 和 区域: $C$3:$C$6 司 
EE 
六 全 给 入 区 域 DO: ES ， 习 
口 5 口 SR 本 四 
[es] 95 |% 
护 册 远 项 
加 六 出 区 起 (O): SAs9 辐 | 
癌 新 工作 寺 弓 (p): 
OWIfERW) 
六 基 
口 妥 要 ®) 口 现 志 画 (D) 
[BL DE 
下 分 布 
口 玉山 
8.63 “回归 ”对 话 框 


(3) 此 时 在 工作 表 中 将 获得 计算 结果 ， 


如 图 8.64 所 示 。 这 里 可 以 看 到 ，R Square 值 为 


0.98461, 利用 获得 的 数据 获得 一 元 回归 模型 进行 预测 计算 即 可 获得 预测 结果 , 如 图 8.65 所 示 。 


利用 分 析 工 具 进 


77.51142 


15 | 标准 误差 
b 4 


16 | 


18 [方差 分 析 


19 df SS MS 


F ignifconceF 


20 | 回归 分 析 768758.7092 7687587 
21 | 残 莽 12016.04082 6008.02 
22 | 总 计 78077475 


1279554 0007725 


标准 误差 t Stat 


P-value Lower 95% Upper 95% 下 限 95 0% 上 下 950% 


25 | ntercept 1184006515 -0847 


1278606853 1131174 


0486185 -609723，409 1512，-609723，409 1512 
0.007725 8961864 1996467 8961854 199 6467 


Sheet2 | SheeB3 | 加 


Ti 口 
加 四 -一 下 + 100% 


图 8.64 


获得 计算 结果 
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ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


2 
3 015| 5 635| 
4 2016| 了 854| 
5 2017| 10| 1430| 
6 2018| 13| 了 74: 
时 2019| 21| 2937) 
8 
9 |SUMMARY OUTPUT 
10 1 上 
Sheet2 | Sheet3 由 可 
就 纤 名 本 回 加- 和 + 100% 
图 8.65 ”获得 预测 值 


8.5 ”指数 平滑 计算 


指数 平滑 法 是 利用 本 期 实际 值 和 本 期 预测 值 来 推算 下 期 预测 值 的 一 种 预测 方法 ， 这 种 
方法 通过 计算 指数 平滑 值 并 配合 一 定 的 时 间 序 列 预测 模型 来 对 现象 的 未 来 进行 预测 。 在 
Excel 的 分 析 工 具 中 有 一 个 专门 用 于 指数 平滑 分 析 的 工具 ， 使 用 该 工具 能 够 根据 历史 数据 
快速 预测 未 来 数据 的 值 。 


8.5.1 利用 指数 平滑 工具 进行 预测 


利用 指数 平滑 工具 可 以 方便 地 实现 对 未 来 数据 的 预测 , 下面 将 通过 一 个 实例 来 介绍 指数 平 
滑 工 具 的 使 用 方法 。 


(1) 使 用 Excel 创建 数据 表 ， 打 开 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 在 “分 析 ” 组 中 单 击 “ 数 据 分 析 ” 
按钮 ， 如 图 8.66 所 示 。 打 开 “ 数 据 分 析 ” 对 话 框 ， 在 “分 析 工 具 ” 列 表 框 中 选择 “指数 平滑 ” 
选项 ， 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 8.67 所 示 。 
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| | 篇 | Ls | | lm] [| [| [Beer 
履 职 。 ”新建 ~ 全 部 局 新 乱 措 东 。” 第 于 玛 红 工具 ” 预 出 “分 级 时 示 “ 
外 9” 下 各- [5 ~ 和 3 i i hi 
获取 和 转 找 和 连接 排序 和 科 迁 分 析 ~ 
G18 EF 加 
4| A B C D E (a| 
1 售 客 痢 数 平滑 值 
2006 3750 | 
3 | 2007 e000 | 
4 | 2008 e150 | 
5 | 2009 7050 | 
6 | 2010 6300 | 
Z| 2o11 6550 | 
8 2012 E700 
9 | 2013 8850 | 
10| 2014 300 | 
11| 2015 E400 
12| 2015 10950 
13| 2017 11100 
14| 2018 10650 
[sheet | Sheet2 | SheeB | 加 6 ; 
就 者 知 上 时 a 重 + 100% 


图 8.66 单 击 “ 数 据 分 析 ” 按 钮 


(2) 打开 “指数 平滑 ”对 话 框 ， 在 “输入 区 域 ”文本 框 中 输入 要 分 析 的 数据 所 在 的 单元 
格 区 域 ”， 在 “阻尼 系数 ”文本 框 中 输入 阻尼 系数 ， 在 “输出 区 域 ”文本 框 中 指定 放置 输出 结 
果 的 单元 格 。 如 果 需 要 获得 图 表 ， 可 以 选中 “图 表 输 出 ” 复 选 框 ， 如 图 8.68 所 示 。 完 成 设置 
后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 此 时 在 指定 的 单元 格 区 域 中 即 可 获得 一 次 指数 平滑 值 ， 工 作 
表 中 获得 一 个 折线 图 ， 如 图 8.69 所 示 。 


数 妾 分 析 ? x 
分 析 工 具 (A) 
方差 分 析 : 可 重复 双 因素 分 析 取消 
方差 分 析 : 无 重复 双 因素 分 析 


图 8.67 选择 “指数 平滑 ”选项 


指数 平滑 ? x 
06 


scsa 加 | 


取消 
和 动 (H) 


口 标准 差 


“指数 平滑 ”对 话 框 
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入 二 油 计算 xlsx -Excel Name 


ET 有 


2 
2 | 3750 

3| 2000 0000 

4| 2001 6150 

[| 2002 7050 

lo| 2003 0500 

|7| 2004 8550 

8| 2005 8700 

9| 2006 sa5o - 

10| 2007 e800 指数 平滑 

| 2008 8400 

Ji2| 2009 10950 

到 | 200 11100 py 

4| 2011 10050 电 | 一 一审 
8| 2012 11250 o 一 预测 人 
16 2013 11250 1 

加 | 2014 12450 歼 据点 

18| 2015 12750 

19| 2016 1950 

20| 2017 14100 

到 | 2018 14550 

22 | EE T EO 


图 8.69 获得 数据 和 折线 


(3) 利用 最 后 一 期 的 实际 销售 额 的 值 和 指数 平滑 值 就 可 以 推算 下 一 期 , 也 就 是 2019 年 的 
销售 额 。 在 B22 单元 格 中 输入 公式 “=C21+(1-0.6)*(B21-C21)”， 如 图 8.70 所 示 。 按 Enter 键 即 
可 获得 需要 的 预测 值 。 


指 邓 平滑 计 得 xlsx - Excel 


天 。 市 阅 。 视图 。 开发 T 具 

B22 (B21-C21) 加 

4 A [3 D E EE G | 1 ] I KE] 

5 2002 7050 5512.5 

6 2003 0300 628125 

ri 2004 8550 6290.625 

8 2005 8700 74203125 

9 2006 8350 806015625 

10 2007 9300 8455078125 | 指数 平滑 

11 2008 8400 8877.539063 | | i 

12| 2009 10950 8638769531 

13| 200 11100 9794 384766 | 二 _ 

14 | 2011 10650 10447.19238 一 一 实际 值 

15| 2012 11250 10548 59619 | 人 

16| 2013 11250 10899 2981 13579113111 

17 2014 12450 11074.64905 数据 点 

18| 2015 12750 11762.32452 

19| 2016 13950 12256 16226 

20| 2017 14100 1310308113 

21| 2018 14550 1360154057 

33| 2019[ 1398092434 

23| 

24| 

25 IS 
Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 | @ a i 问 

就 沼 则 图 


图 8.70 输入 公式 
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8.5.2 阻尼 系数 的 试 算 


使 用 一 次 指数 平滑 只 能 对 其 后 一 期 的 值 进行 预测 ， 其 计算 公式 为 : 

下 期 预测 值 = 本 期 预测 值 + (1- 阻 尼 系 数 ) X (本 期 实际 值 -本 期 预测 值 ) 

或 

下 期 预测 值 = 1- 阻尼 系 数 ) Xx 本 期 实际 值 + 阻尼 系数 X 本 期 预测 值 

利用 指数 平滑 进行 预测 时 只 能 预测 一 期 , 因为 下 期 还 没有 实现 ， 所 以 没有 实际 值 ， 这 样 是 
不 可 能 再 向 下 进行 推算 的 。 

另外 , 指数 平滑 分 析 工 具 是 以 第 一 期 的 实际 值 作为 初始 的 预测 值 的 , 这 在 数据 较 多 时 是 没 
有 问题 的 。 如 果 数据 较 少 ,初始 预测 值 对 最 后 预测 值 的 影响 就 会 很 大 ,因此 该 工具 规定 至 少 要 
有 4 个 以 上 的 数据 。 

指数 平滑 预测 是 否 合理 ， 很 大 程度 上 取决 于 阻尼 系数 。 在 实际 的 操作 中 ， 阻 尼 系 数 是 根据 时 
间 序 列 的 变化 特征 来 选取 的 。 如 果 时 间 序 列 波动 不 大 ， 比 较 平 稳 ， 阻 尼 系 数 就 可 以 取得 小 一 些 ， 
如 0.1~0.3; 如 果 时 间 序列 具有 迅速 而 明显 变动 的 倾向 ， 阻 尼 系 数 就 可 以 取得 大 一 些 ， 如 0.6-0.9。 
作为 一 个 经 验 值 , 很 多 时 候 是 无 法 准确 确定 的 , 此 时 可 以 通过 多 个 阻尼 系数 值 进行 试 算 比 
较 来 确定 , 哪个 阻尼 系数 值 引起 的 预测 误差 小 就 使 用 哪个 。 那么 如 何 确定 预测 误差 的 大 小 呢 ? 
以 通过 阻尼 系数 的 试 算 来 确定 阻尼 系数 。 


(1) 在 “指数 平滑 ”对 话 框 中 选中 “标准 误差 ” 复 选 框 ， 如 图 8.71 所 示 。 单 击 “确定 ” 
按钮 关闭 对 话 框 ， 在 获得 的 一 次 平滑 值 的 右 侧 会 增加 一 列 数据 ,该 数据 就 是 标准 误差 的 值 ， 如 
图 8.72 所 示 。 


区 | 


指数 二 滑 2 

给 入 

给 入 区 域 (): sas2ses21 [| 

阳 尼 系数 (Dj og 

口 二 EU 革 助 (H 

给 册 项 

输出 区 域 (O): SCS2 国 

工作 雪 明 (ph 

新 工作 震 W) L 

GE le) » 3 ER a 
3 自 HR == + 100% 

图 8.71 “指数 平滑 ”对 话 框 图 8.72 ”比较 不 同 阻尼 系数 获得 的 标准 误差 的 大 小 
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(2) 再 次 打开 “指数 平滑 ”对 话 框 ， 设 置 一 个 新 的 阻尼 系数 ， 指 定 新 数据 的 输出 区 域 ， 
如 图 8.73 所 示 。 此 时 将 得 到 一 组 新 的 数据 ， 如 图 8.74 所 示 。 比 较 获 得 的 标准 误差 值 ， 标 准 误 
差 值 越 小 越 好 。 依 据 此 原则 多 次 测试 ， 就 可 以 确定 合适 的 阻尼 系数 了 。 


86263392" 1308739 


指数 再 ? 汇 1 
给 入 12 2003 10950 8535 803527 925 4019 
本 [Ce | | 2010 llloo 9501.482112r 1542745 
坊 和 区域: $9s24e521 全 | Ea En 10140.889277 1676.786 
取消 15 10344.53356” 1697.331 
); 04 | 轨 
ee 1 | 1070672014r 1100655 
Ow bel [Ea 1092403208” 6763102 
18 11534.41925” 1071.385 
输出 渤 硕 二 加 1202065155” 116924 
坊 册 区域 (Q): $FS2 {3 |20 12792 39093” 1584.151 
MIP 一 | 21 13315.43456” 1517.659 
22| 
新 工作 萄 (W) 23| 
Eral - = 
RO [i Sheetl | Sheet? | Sheet3 | © 可 ] 可 
对 名 tw BD TO- 1 + 100% 


图 8.73 重新 设置 阻尼 系数 图 8.74 得 到 新 的 数据 


8.6 ”其 他 统计 分 析 方 法 


除了 前 面 介绍 的 数据 统计 分 析 方法 之 外 ，Excel 还 提供 了 傅 利 叶 分 析 和 直方 图 分 析 等 统计 
分 析 方法 ， 用 户 可 以 利用 这 些 工具 快速 完成 数据 分 析 ， 获 得 需要 的 分 析 结 果 。 
8.6.1 对 数据 进行 传 利 叶 转 换 


傅 利 叶 分 析 又 称 为 调和 分 析 , 是 将 波状 的 来 源 信息 进行 傅 利 叶 转 换 , 为 用 户 提供 进一步 分 
析 的 波形 和 振幅 数据 。Excel 提供 了 伟 利 叶 分 析 工 具 ， 用 户 可 以 快速 完成 傅 利 叶 转 换 。 


(1) 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 析 ” 组 中 单 击 “数据 分 析 ” 按 钮 ， 如 图 8.75 所 示 。 打 开 “ 数 
据 分 析 ” 对 话 框 ， 选 择 其 中 的 “ 傅 利 叶 分 析 ” 选 项 ， 如 图 8.76 所 示 。 
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sheet | Sheot2 | Sheet3 .~ @ [i 
MW ee wm- 


图 8.75 单 击 “ 数 据 分 析 ” 按 钮 图 8.76 选择 “ 傅 利 叶 分 析 ” 选 项 
(2) 打开 “ 傅 利 叶 分 析 ” 对 话 框 ， 在 “输入 区 域 ”文本 框 中 输入 数据 所 在 的 单元 格 区 域 ， 


上 + on 


在 “输出 区 域 ” 文 本 框 中 输入 放置 输入 数据 的 第 一 个 单元 格 ， 如 图 8.77 所 示 。 完 成 设置 后 单 


击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 在 工作 表 中 获得 需要 的 转换 数据 ， 如 图 8.78 所 示 。 


Be i 
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输入 区 域 (): SBS2S8B417 全 

口才 -5 要 
Wn) 

= 加 ， 

NEO Ds2 加 

OI D): 

OI 

口 ER 


图 8.77 “ 傅 利 叶 分 析 ” 对 话 框 


2 | 

3 141631113615648-154713573550841 | 

4 -199137802864847- 56952366371 

5 -343623705734801+24 0643697900249i | 

6 -14-251 | 

2 27.4334383853456-62 6046777582874i | 

8 55.9913780286484- 2067766952955371 | 

和 -35.2401791934304-221404049133961i | 

10 a 3 

1 1255 3 5 2401751934303+22140 

1 1300 94 55.9913780286485+20.67755: 

13 1305 60 27.4334383853457+62 60457 7 

4 1310 55 -14+25 

二 | 1315 如 -34 3623705734802-24 0643697300247i 

61320 3 -199137802864841+14.67756952966371 

1 1325 52 141691113615649+15471357355084i 

18 | 

19 国 

如 本 
| sheer | se se Or 器 

[和 [_ 可 -一 + 100% 


图 8.78 ”获得 转换 数据 
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8.6.2 ”对 数据 进行 排 位 


Excel 功能 区 中 提供 的 “排序 ”命令 可 以 快速 对 数据 进行 排序 操作 ， 但 在 实际 工作 中 对 数 
据 排 序 有 一 些 特殊 的 要 求 ， 此 时 就 需要 使 用 Excel 的 排序 函数 或 数据 分 析 工 具 来 进行 操作 。 


1. 利用 函数 进行 排 位 

数据 的 排 位 是 数据 分 析 的 一 种 常用 操作 ， 要 获得 数据 在 一 组 数据 中 的 位 置 值 ， 可 以 使 用 
Excel 的 统计 函数 ， 包 括 RANK.EQO、RANK.AVG()、RANKO 和 RANKPERCENTRAN0O。 

其 中 ，RANK.EQO、RANK.AVGO、RANKO 这 三 个 函数 可 以 求 出 一 个 数值 在 一 组 数据 中 
的 排 位 值 。RANK.EQO、RANK.AVG0O 是 Excel 2007 之 后 出 现 的 两 个 获得 排 位 值 的 函数 ， 
RANK.EQO 函 数 在 多 个 数值 位 置 值 相同 时 将 返回 最 佳 排 名 ， 而 RANK.AVG0 函 数 将 返回 它们 
的 平均 值 。 为 了 与 Excel 2016 以 及 以 前 版 本 保持 兼容 ， 同 样 保留 了 早期 版 本 的 RANKO 函 数 。 
这 三 个 函数 的 语法 结构 相同 ， 如 下 所 示 : 


RANK.EQ(Number,Ref.Order) 


其 中 ,参数 Number 为 需要 获得 位 置 值 的 数据 ， 参 数 Ref 为 一 组 数据 所 在 的 单元 格 区 域 地 
址 。 参数 Order 用 于 指定 排序 方式 ， 如 果 按 降 序 排 位 ， 则 可 将 其 设置 为 0 或 省 略 ; 如 果 要 按 升 
序 排 位 ， 则 将 其 设置 为 1。 

例如 ， 对 各 个 销售 员 销售 情况 排 位 时 ， 如 果 不 需 要 对 数据 排序 ， 可 以 直接 使 用 刚才 介绍 的 
排 位 函数 来 获得 位 置 值 ， 如 图 8.79 所 示 。 
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图 Ss 1 + 100% 


图 8.79 计算 排 位 值 
如 果 需 要 获得 数字 在 一 组 数据 中 的 百分比 排 位 ， 可 以 使 用 PERCENTRANK.EXCO、 
PERCENTRANK.INCO 和 PERCENTRANK0O 函 数 ， 前 两 个 函数 是 Excel 2007 之 后 出 现 的， 为 
了 和 Excel 2016 及 以 前 版 本 保持 兼容 , 保留 了 PERCENTRANKO 函 数 .PERCENTRANK.EXCO 
和 了 PERCENTRANK .INC 函数 的 区 别 只 是 在 于 获得 的 百分比 排 位 值 是 否 包 含 0 和 1， 前 一 个 函 
数 的 语法 结构 如 下 所 示 : 


PERCENTRANK.EXC (Array,X,Significance) 


时 愉 
苹 
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其 中 ，Array 用 于 指定 输入 数组 所 在 的 单元 格 区 域 ，X 指定 带 排 位 的 数值 ，Significance 规 
定 运 算 结果 保留 的 小 数位 数 , 其 默认 值 为 保留 三 位 小 数 。 如 果 要 获得 各 个 销售 员 销 售 收入 排 位 
百分比 ， 就 可 以 使 用 PERCENTRANK.EXCO 函 数 ， 如 图 8.80 所 示 。 


D2 区 天 | =PERCENTRANK.EXC(SBS2:$B$11,62,2) > 


4 A B C D E 1 
1 | 姓名 销售 业绩 销售 排名 | 。 排 位 百分比 
四 | 三 青 ¥259.612.00 9 018 
3 | 张 间 ¥293.129.00 2| 081 
4 | 刘 路 ¥274.553.00 8 027 
5 | 吴 铭 ¥285.941.00 4 063 
6 | 赵 菲 ¥283,763.00 5| 054 
了 7 | 孙 需 ¥297.77000 1 090 
8 | 李 梅 ¥283.19000 | 045 
FEE ¥252.054.00 10| 009 
10 | 郑 奇 ¥277.657.00 了 036 
11 | 王 明 ¥293.035 00 072 
[2l | | 
LSsheen_ | sheetz | Shee 加 ; [T 
就 圭 名 图 画 - + 100% 


图 8.80 使 用 PERCENTRANK.EXC( ) 函 数 计算 百分比 排 位 


2. 利用 工具 进行 排 位 

在 Excel 中 对 数据 进行 排序 的 方式 有 很 多 , 其 中 比较 快捷 的 方式 就 是 使 用 数据 分 析 工 具 中 
的 “ 排 位 和 百分比 排 位 ” 工具。 使 用 该 工具 能 够 快速 获得 排 位 值 和 百分比 排 位 值 ， 下 面 介绍 这 
个 工具 的 使 用 方法 。 


(1) 在 “数据 ” 选项 卡 的 “分 析 ” 组 中 单 击 “ 数 据 分 析 ” 按 钮 ， 如 图 8.81 所 示 。 打 开 “ 数 
据 分 析 ” 对 话 框 ， 选 择 其 中 的 “ 排 位 与 百分比 排 位 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 如 
图 8.82 所 示 。 


D8 下 > 
A C D E E G H 9 

由 | 杜 名 销 | 

2 | 王 青 ¥253.61200 | 

3 _| 张 间 ¥293,12900 

4 | 刘 路 ¥274,553.00 

5 | 吴 铭 ¥285.94100 

6 | 起 菲 ¥283.76300 

ET 3 ¥297.77000 

8_| 李 梅 ¥283,19000 

9 | 同 若 ¥252.054.00 

10 郑 奇 ¥277.657.00 

411| 王 明 ¥293.03500 

12| 

13 了 

Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 ® oi 上 
就 络 包 图 ER 和 # + 100% 


图 8.81 单 击 “ 数 据 分 析 ” 按 钮 
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图 8.82 选择“ 排 位 与 百分比 排 位 ”选项 
(2) 打开 “ 排 位 与 百分比 排 位 ”对 话 框 ， 在 “输入 区 域 ”文本 框 中 输入 数据 所 在 的 单元 
格 区域 ， 在 “输出 区 域 ”文本 框 中 输入 放置 输入 数据 的 第 一 个 单元 格 ， 如 图 8.83 所 示 。 完 成 
设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 在 工作 表 中 将 获得 排 位 结果 ， 如 图 8.84 所 示 。 


排 位 与 百分比 排 位 ? x 
“加 
AE aa | Le 
Ea 
分 姐 方式 : @Nno 
OF® 帮助 (H) 
Dee-5O 
之 
国生 区 ED EA| 
口 新 工作 要 组 四): 
OSI 


8.83 “ 排 位 和 百分比 排 位 ”对 话 框 


到 
4 A B 2 F 6 H S 
1 | 姓名 销售 业绩 | 
2 [EE 青 ¥259.61200 3 到 1 排 宣 百分比“ 
3 ¥293.12900 6 ¥297,770.00 1 10000% 
4 | 刘 路 ¥274,553.00 2 ¥293,123.00 2 88.80% 
5 | 吴 铭 ¥285.94100 10 ¥293,035.00 3 77.70% 
6 | 赵 菲 ¥283.76300 4 ¥285.941.00 4 6660% 
3 ¥297.77000 5 ¥283,753.00 5 55.50% 
8 ¥283.19000 了 ¥283,190.00 6 4440% 
9 | 周 蒸 ¥252.054.00 9 ¥277,657.00 了 33.30% 
10 | 郑 奇 ¥277.65700 2 ¥274.55300 8 2220% 
11 | 王 明 ¥293.03500 1 ¥259,61200 9 1110% 
12 8 Y252.05400 10 000% 
13 
14 
15 
16 
17 = 
Sheetl | Sheet2 | Sheet3 ® 而 一 
[Las 入 图 加 + + 100% 


图 8.84 ”获得 排 位 结果 


8.6.3 生成 随机 数 


在 许多 数据 处 理 问 题 中 都 需要 对 样本 进行 一 些 随 机 处 理 ， 这 就 需要 获取 随机 数 。 在 Excel 
中 获取 随机 数 的 方式 有 两 种 : 一 种 是 使 用 Excel 函数 ， 另 一 种 是 使 用 数据 分 析 工 具 。 
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1. 使 用 函数 获得 随机 数 
在 Excel 中 ,常用 的 获取 随机 数 的 函数 有 两 个 。RANDO 是 一 个 没有 参数 的 函数 ， 其 可 以 生成 
大 于 等 于 0 且 小 于 1 的 均匀 分 布 随机 实数 ， 灵 活 使 用 该 函数 能 够 方便 地 获得 各 种 随机 数 。 


(1) 在 工作 表 中 选择 单元 格 区 域 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=RANDO”， 完 成 输入 后 按 
Ctrl+Enter 快捷 键 即 可 在 选择 单元 格 区 域 中 获得 随机 数 ， 如 图 8.85 所 示 。 

(2) 在 工作 表 中 选择 单元 格 区 域 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=INT(RANDO*100)”， 按 
Ctrl+Enter 快捷 键 可 以 获得 大 于 等 于 0 且 小 于 100 的 随机 整数 ， 如 图 8.86 所 示 。 


-人 ，。 生成 明 
文件 ”开始 插入 | 页 画 | 公式 | 数 丘 | 审阅 | 视图 | 开发 | Q 告诉 我 
| A B c D E F 河 加 
| 0784876| 2 
2 | 0516693 3 
3 | -099105| 4 
4 | 0045592 5 
5 | 0.923487 
6 | 0004107 2 
了 | 名 8 
8 | os1736| 
9 | -031521| yy 
Lin| -Ra7oaal 1 
» |Sheetl | Shee .MH  [ 下 shootl 1 
| “ 书 % 攻 0470007749 计数 10 求 和 :4700077491 ”全 有 画 “ 口 FP 0 


图 8.85 产生 随机 数 图 8.86 ”获得 大 于 等 于 0 且 小 于 100 的 随机 整数 
(3) 在 单元 格 区 域 中 使 用 RANDO 函 数 获得 一 组 随机 数 ， 选 择 单元 格 区 域 后 输入 公式 
“=RANK.EQ(A1:A10,A1:A10)”， 按 Ctrl+Shift+Enter 快捷 键 可 以 获得 一 组 不 重复 的 随机 整数 ， 
如 图 8.87 所 示 。 


0.591377 


» Sheet | Sheet2 | 可 5 
平均 值 : 55 计数 : 10 。 求 和: 55 E:: 四- tt + 100% 


图 8.87 ”获得 不 重复 的 随机 整数 


要 获得 在 某 个 范围 内 的 随机 整数 ， 可 以 使 用 Excel 中 的 RANDBETWEEN0O 函 数 ， 该 函数 
的 语法 规则 如 下 : 


RANDBETWEEN(bottom.,top) 
其 中 ，bottom 为 随机 整数 的 下 限 ，top 为 随机 整数 的 上 限 。 
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(1) 选择 单元 格 区 域 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=RANDBETWEEN(1.10)”， 按 Ctrl+Enter 
快捷 键 可 以 将 获得 介 于 1~10 之 间 的 随机 整数 ， 如 图 8.88 所 示 。 


2 
| | oors84 40 了 
2 | 0495486 22 引 
[| 04s5115 3 gq| 
国 | 0980689 80 1 
Bs | 0648513 49 6| 
| 日 | 0179961 29 10 
国 | 06s1264 gl 引 
国 | 0836278 2 3 
加 | o8s5536 47 3 
| 0824319 93 4 
11 

12 


， |Sheet1 | Sheet2 | ~ 5 
5 HH 1 和 5 古 男 - 1 + 100% 


图 8.88 ”获得 介 于 1~10 之 间 的 随机 整数 
(2) 选择 单元 格 区 域 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=ROUND(RANDBETWEEN(5000,6000) 


/100,2)”， 按 Ctrl+Enter 快捷 键 可 以 获得 介 于 50~60 之 间 包 含 两 个 小 数位 的 随机 数 ， 如 图 8.89 
所 示 。 


A le |e F G H 各 
| 022333 61 7 5590 
| 0892742 90 1 5587 
| 0093515, 84 9 5343 
下 | 0221494 41 8 5630 
5 | 0082313 33 10 5604 | 
| 0531871 32 4 5606 
了 | 053642 31 3 5845 | 
8 0733153 32 2 5912 
| 0231782 96 6 5381 
0| o377823 78 5 5058 
加 | 
Sheet1 | Shest2 | Sheet3 四 本 
就 者 如 平均 值 :5556 计数 10 ” 求 和 : 555.56 和 国 | 司 四 - 1 + 100% 


8.89 ”生成 随机 数 


2. 使 用 数据 分 析 工具 获得 随机 数 
Excel 的 数据 工具 中 有 一 个 “随机 数 生成 器 ”， 使 用 它 能 够 方便 、 快 速 地 生成 需要 的 随机 
数 。 下 面 介绍 该 工具 的 使 用 方法 。 


(1) 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 析 ” 组 中 单 击 “ 数 据 分 析 ” 按 钮 ， 如 图 8.90 所 示 。 打开 “ 数 
据 分 析 ” 对 话 框 ， 选 择 其 中 的 “随机 数 发 生 器 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 
8.91 所 示 。 
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Ad 天 
B C D E 
工 
| 
3 
河 
5 | 
6 | 
国 
Sheetl | Sheet2 Sheed 
就 当知 国 和 回 四 皇 100%6 


| 效 动 于 均 贺 RD) 
| 

| 六 位 与 本 分 比 林 位 

| GE 
| 尾 


+ 入 验 :二 均值 的 成 二 样 李 分 析 


图 8.91 选择 “随机 数 发 生 器 ”选项 


(2) 打开 “随机 数 发 生 器 ”对 话 框 ， 在 “分 布 ” 下 拉 列 表 中 选择 “均匀 ”选项 指定 分 布 
类 型 。 设 置 “ 变 量 个 数 ” 和 “随机 数 个 数 ”， 这 两 个 参数 实际 上 指定 了 生成 的 随机 数 所 占有 的 
列 数 和 行 数 ， 这 里 分 别 输入 1 和 12， 生 成 的 随机 数 将 占有 1 列 12 行 ， 从 而 获得 12 个 随机 数 。 
在 “ 介 于 ”文本 框 中 设置 随机 数 的 范围 ， 表 示 生 成 1~100 之 间 的 随机 数 。 选 中 “输出 区 域 ” 
单 选 按钮 并 指定 输出 数据 放置 的 起 始 单元 格 ， 如 图 8.92 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 
关闭 对 话 框 生成 随机 数 。 

(3) 此 时 将 获得 随机 数 ， 如 图 8.93 所 示 。 随 机 数 带 有 小 数位 ， 对 数据 格式 进行 设置 ， 如 
图 8.94 所 示 ， 即 可 获得 随机 整数 ， 如 图 8.95 所 示 。 


随机 上 发 生 器 

变量 人 数 V): 1 

随机 六 个 数 (B): 加 : 取消 

分 右 (D): 均匀 司 天助 此 © D 六 

2 

| 

随机 数 拓 数 (R): 

输出 选项 5 

加 弹出 区 域 (Ok ES 全 

〇 新 工作 去 组 四): 

〇 新 工 fEEW CE 
0773767 HR 17 RR R7130345 

图 8.92 “随机 数 发 生 器 ”对 话 框 图 8.93 ”获得 随机 数 
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交合 以 式 用 于 一役 数字 的 委 示 。 革 和 会 计 信 式 则 近代 失 厂 估计 算 的 专 且 惟 - 


四 -= = 


图 8.94 设置 数据 格式 


手 均 值 : 42 计数 12 下 和 0: 509 有 图 加 


图 8.95 ”获得 随机 整数 


8.6.4 ”移动 平均 预测 


移动 平均 预测 是 在 算术 平均 方法 的 基础 上 发 展 出 来 的 一 种 预测 方法 , 其 根据 时 间 序 列 资料 
逐 项 推移 ,依次 计算 包含 一 定 小 数 的 平均 值 .这 相当 于 对 时 间 序 列 数据 进行 了 简单 的 平滑 处 理 
从 而 能 够 更 好 地 反映 时 间 序 列 数据 的 长 期 趋势 。 因 此, 当时 间 序 列 数据 由 于 受 周 奇 变动 和 随机 
波动 的 影响 较 大 时 , 使 用 移动 平均 来 进行 预测 就 能 消除 这 些 因 素 的 影响 , 显示 出 发 展 方向 和 变 
化 趋势 。Excel 提供 了 一 个 “移动 平均 ”工具 ， 能 够 快速 地 进行 移动 平均 预测 ， 下 面 介绍 具体 
的 使 用 方法 。 

(1) 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 析 ” 组 中 单 击 “ 数 据 分 析 ” 按 钮 ， 如 图 8.96 所 示 。 打开 “ 数 
据 分 析 ” 对 话 框 ， 选 择 其 中 的 “移动 平均 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 8.97 
所 示 。 
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让 三 了 | | | 允 


a 免 [gy 
强 . 经 EE sg E i ETR Fy ar “入 
SHE- "Ds 


数据 分 析 和 区 


党 


[a 


[et 但 利 叶 分 析 加 


a 


上 |- 巷 验 : 平均 值 的 成 对 二 柱 本 分 拓 ~ 


图 8.97 选择 “移动 平均 ”选项 
(2) 打开 “移动 平均 ”对 话 框 ， 在 “输入 区 域 ”文本 框 中 输入 数据 所 在 的 单元 格 区 域 地 
址 ， 在 “间隔 ”文本 框 中 输入 数值 3， 即 将 移动 平均 的 项 数 设 置 为 3， 在 “输出 区 域 ”文本 框 
中 输入 放置 输出 数据 的 起 始 单元 格 地 址 ， 选 中 “图 表 输出 ” 复 选 框 自动 添加 曲线 图 ， 如 图 8.98 
所 示 。 


? x 
-二 
$B$2:$B$13 | Ea 

取消 


8.98 “移动 平均 ”对 话 框 


(3) 完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 , 工作 表 中 获得 计算 结果 和 图 表 , 如 图 8.99 
所 示 。 
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Ee] A B C D 医 下 G H » 长 攻 
了 月份 销售 者 
ba 1 170| #N/A 
加 412| A 
4 3 12 [| 移动 平均 
2356667| 
5 4 49: 344| a 
6 5 156 2586667| 
| 6 375 342| es 
| 223| [2513333| 200 一 实际 
强 | 8 35: 317.6667| 和 
10 9 81| “2863333| 12345678910112 
11 10 340| [3253333| 数据 点 
12 11 364| [3283333| 
13| 12 159| 287.5667| 
14 
15 二 | | [| | 
Shesti | Sheet2 | heB | 加 本 】 
加 二 名 wz Ba go 1 + 100% 


8.99 获得 数据 和 图 表 


8.6.5 ”使 用 直方 图 表现 数据 


使 用 描述 性 工具 可 以 快速 获得 数据 的 多 项 统计 指标 , 但 是 图 形 能 够 更 加 直观 地 描述 数据 的 
分 布 情况 ， 让 数据 一 目 了 然 。Excel 2016 提供 了 直接 绘制 直方 图 的 工具 ， 同 时 在 数据 分 析 工 具 
中 也 提供 了 直方 图 工具 , 该 工具 可 以 计算 单元 格 区域 和 数据 接收 区 间 的 累积 频率 , 直观 地 展示 
数据 在 区 间 中 的 出 现 次 数 。 


(1) 根据 分 析 的 需要 设置 分 数 段 ， 如 图 8.100 所 示 。 打 开 “ 数 据 分 析 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 直 
方 图 ”选项 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 8.101 所 示 。 


日 .一 
文本 。 开 hh 揣 和 。 机 本 布局 “公式 
四 大 | 目 人 a 
获取 排序 和 符 运 数据 工具 
HE - 识 . se 
到 和 村 控 这 按 oF < 
J29 ” 友 
aA B c D E F 6 | 
组 距 
2 | 王峰 引 399 
3 朵 后 75 599 
4| 刘 s | 64 699 
5 | 刘 丽 57 99 
5 于 丽 74 899 
了 | 张 秀 53 999 
8 地 梅 71 
9 3 71 
10| 于 39 
了 1| 赵 菲 89 sd pa Ss 
名 | 李响 | 72 人 IAA [2 
13 训 和 75 方 要 9 析 : 可 量 复 到 居 素 分 听 ” | 
14| 天才 | 70 方 关 分 析 : 无 重复 双 因素 分 折 区 到 | 
二 | 李 明 | a6 相关 系数 
16| 周明 73 协 方差 | 
17| 里 铬 | 是 了 这 计 [wmw 
18| 郑 音 72 反光 于 注 
19| 王城 82 国 F- 检 验 双 样 本 方差 
| = 一 
sheet_ | SAOT | 
en | EE 

EE 图 加 -100% 

图 8.100 设置 分 数 段 图 8.101 选择 “直方 图 ”选项 
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(2) 打开 “直方 图 ”对 话 框 ， 在 “输入 区 域 ”文本 框 


输入 数据 所 在 的 单元 格 区 域 ， 在 


“接收 区 域 ” 文 本 框 中 输入 放置 分 组 的 组 距 数据 的 单元 格 区 域 ， 选 中 “输出 区 域 ” 单 选 按钮 并 


指定 数据 的 输出 单元 格 


区 域 ， 选 中 “图 表 输 出 ” 复 选 框 使 Excel 根据 统计 结果 绘制 直方 图 ， 如 


图 8.102 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 将 获得 统计 的 频数 数据 和 直方 图 ， 如 图 8.103 


所 示 。 从 数据 可 以 看 到 各 个 分 数 段 的 学 生 人 数 ， 直 方 图 直观 地 展示 了 各 个 分 数 段 人 数 的 多 少 。 


Ee 

| 

二 入 区 声 由 : $258$21 
接收 区 域 [B): 加 
[ml a 


下 


? x 
取消 


大 动 (由 


8.102 


“直方 图 ”对 话 框 


Sheet! | Sheet3 | Sheet2 | ”图 


和 ] 长 J N Le) | @ 日 | 

an 
外 5 
村 

pe.! | 站 | | 呈 频 下 

399 599 699 799 899 999 其 他 
接收 
图 -Es 二 + 100% 


图 8.103 ”获得 频数 数据 和 直方 图 


299 


半 洲 关节 站 沸 湾 册 o 滥 


77 Excel 2016 案 例 实战 1 一 一 


砷 信息 管理 系统 


Excel 并 非 只 是 一 个 数据 分 析 处 理 软件 ， 其 功能 非常 强大 ， 使 用 它 还 可 以 方便 地 实现 交互 


式 数据 处 理 。 下 面 通过 一 个 案例 来 介绍 Excel 交互 能 力 的 应 用 技巧 。 


9.1 案例 描述 


在 进行 案例 操作 之 前 ， 首 先 了 解 案例 的 制作 思路 和 相应 的 技术 要 点 。 


9.1.1 案例 制作 思 


在 企业 中 , 对 客户 信息 的 管理 是 十 分 重要 的 。 客 户 信息 的 管理 不 仅 需要 以 表格 的 形式 放置 


ps 


户 信息 数据 ， 更 重要 的 是 对 这 些 数据 进行 
A 使 用 简单 的 Excel 表格 进行 管理 显然 不 够 方便 ， 此 时 可 以 利用 Excel i 
系统 来 快速 实现 对 相关 数据 的 查询 和 操作 。 

本 章 介绍 一 个 简单 的 企业 客户 信息 管 
户 数据 放置 到 一 个 名 为 “客户 \ 表 ”的 Excel 工作 表 中 ， 为 了 方便 信息 录入 ， 
为 “客户 信息 ”的 工作 表 。“ 客 户 信息 ”工作 表 设 计 为 表单 的 形式 ， 用 户 可 以 在 
信息 。 在 “客户 信息 表 ” 的 工作 表 中 添加 “录入 数据 ”和 “清除 数据 ”按钮 ， 利 
来 实现 数据 录入 和 清除 功能 。 


9.1.2 ”案例 技术 要 点 


本 案例 的 制作 流程 如 图 9.1 所 示 。 


录制 和 编 添加 按钮 


图 9.1 本 案例 制作 流程 
本 案例 涉及 以 下 技术 要 点 : 


理 系 统 , 主要 用 于 客户 信息 的 快速 录入 。 


理 ， 如 数据 的 录入 、 查 询 和 编辑 修改 等 。 。 


则 作 一 个 管 


本 案例 将 用 
制作 一 个 名 
中 填写 客户 
Excel 的 宏 


单元 格 数据 有 效 性 的 设置 ; 
Excel 公式 的 使 用 ; 
录制 宏 ; 

编辑 宏 命 令 ; 

命令 按钮 的 使 用 。 


9.2 ”案例 制作 过 程 


下 面 介 绍 本 案例 的 制作 过 程 。 


9.2.1 创建 表格 


客户 管理 系统 需要 客户 信息 载体 ， 这 里 的 载体 是 一 个 Excel 表格 。 同 时 ， 对 信息 进行 录入 
时 需要 操作 界面 ， 该 操作 界面 同样 是 建立 在 一 个 Excel 工作 表 中 。 


(1) 创建 工作 表 ， 并 在 工作 表 的 第 一 行 输入 相关 字段 ， 修 改 工作 表 名 称 。 对 该 工作 表 的 


过 户 信息 总 才 | Sheet2 | Sheet | 加 


图 9.2 创建 工作 表 并 套用 表格 格式 


(2) 在 “公式 ”选项 卡 的 “定义 名 称 ”组 中 单 击 “ 名 称 管理 器 ”按钮 打开“ 名称 管 理 
器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 打开 “编辑 名 称 ” 对 话 框 ， 对 名 称 进行 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 图 9.3 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “关闭 ”按钮 关闭 “名 称 编辑 器 ”对 话 框 。 
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一 漆 将 住 粒 9L0Z189x 习 山 避 潍 


车 洪 出 囊 亚 刘 卫 遇 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


并 加 (S| 工作 入 
备注 (QO): 


舌 纺 名 称 wx 
so 


引用 位 置 (R)，| = 春 户 信息 部 表 1$A$2:$H$2 Ea 


引用 位 置 (R): | wh 
+ 


x = 奢 户 信息 总 表 1$A$2:$H$2 


图 9.3 定义 名 称 


(3) 将 Sheet2 工作 表 更 名 为 “客户 信息 表 ”， 在 工作 表 中 制作 表格 结构 、 添 加 文字 并 进 
行 相 应 的 装饰 。 选 择 “ 客 户 类 别 ” 右 侧 的 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 
“数据 验证 ”按钮 打开“ 数据 验证 ”对 话 框 ， 设 置 数据 有 效 性 ， 如 图 9.4 所 示 。 设 置 “ 公 司 
性 质 ” 右 侧 单 元 格 的 数据 有 效 性 , 如 图 9.5 所 示 。 设置 用 于 输入 邮政 编码 单元 格 的 数据 有 效 性 ， 
如 图 9.6 所 示 。 


4 1 记 

1 | 
2 

3 ]: 

5 客户 类 别 Fn 同日 B) 

6 单位 名 称 数 宗 (D): 团 提 供 下 拉 英 六 人 D 

公司 性 质 i 国 | 
日 经 营 项 目 | 
9 单位 地 址 来 源 (S): | 
10| 联系 电话 共通 喜 户 ,VIP 客户 | | 
pl VIP 4 2 | 
12 | 
13. | 
14 | 
15 口 对 有 同村 设置 的 所 有 其 他 单元 覆 评 用 这 些 更 改 (P) 

16 

17| | 
| BEER 一 全 SO 取消 

窗户 信息 总 表 | 客户 信息 到 | SN 一 WO r 

| 图 回 -一 一 人 + 100% 


图 9.4 设置 数据 有 效 性 
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序列 同 ge) 
回扣 供 下 拉 第 头 
C7 - 天 
| a B C | 日 本 | 
3 居 有 企业 三 资 企业 集体 企业 私 估 企 业 。 | 了 | 
4 
5 | 客户 类 别 [| 
6 单位 名 称 
2 一 一 晤 
. | 年 ”| 口 允 有 同样 设 村 的 所 有 其 他 单元 信 应 用 这 些 更 下 (p) 
| 过户 信息 总 雪 | 客户 信息 到 | | [4 Ez 5 
EE ewe | 


9.5 设置 “公司 性 质 ” 右 侧 单元 格 的 数据 有 效 性 


验证 条 件 
2 
E | Ea 司 ge 
1 
2 数据 (D)}: 
| 二 回 : 
: 品 
5 客户 类 别 自动 编号 | es 4 
7 全 汗 大 代表 | 9 
A 公 | 
中 一 上 外 一 5 
引 单位 地 址 邮编 | e9999 习 
10 联系 电话 联系 人 


讲 户 信息 总 村 | 庄户 信息 要 + 
面 


时 


若 


数 二 验证 ? x 


设置 | 边 入 信息 出 恤 罕 知 给 入 法 要 式 


口 对 衣 同 样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (p) 


Ce ] | ww 


图 9.6 设置 用 于 输入 邮政 编码 单元 格 的 数据 有 效 性 
(4) 在 F5 单元 格 中 输入 公式 “=COUNT( 总 表 [编号 ])+1”， 使 该 单元 格 能 够 根据 “客户 信 


息 总 表 ” 中 的 数据 数量 自动 进行 编号 ， 如 图 9.7 所 示 。 


制作 客户 信息 管理 系统 xlsm - Excel Name 国 
页 面 布局 。 公式 。 数据 。 市 阅 ”视图 开发 I 具 
SUM : X wv 友 | =COUNT( 总 表 [编号 ]+1) > 
4 A B C D 了 6 H L 2] 
站 | 
4 | 
客户 类 别 自动 编号 |=COoUNT (总 表 [ 编 号 ]+1) | 
6 单位 名 称 | 
7 公司 性 质 法 人 代表 | 
a 经 营 项 日 ji 
| 客户 信息 总 表 | 客户 信息 表 可 
上 图 四 - 


图 9.7 输入 公式 实现 自动 编号 
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菌 洲 赠 珊 癌 评 卫 丙 一 一 二 识 将 广 粒 91L0Z139x 册 o 中 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


(5) 在 B12 单元 格 中 输入 公式 “=IF(AND(CS<>"".C6<>"".C7T<>""F7<>"",C8<>"".C9<> 


F9<>",C10<>"",F10<>"")," 客 户 信 息 填写 完整 ! "," 客 户 信息 填写 不 完整 ! ")” 检测 表格 中 输入 
的 数据 是 否 完整 ， 如 图 9.8 所 示 。 


<> 门 客户 信息 填写 完整 !" 客户 信息 填写 不 完整 ! ) 


E 下 下 工 于 


| 客户 信忠 总 天 | 客户 信 表 | 。 图 站 
恩 四- 


图 9.8 输入 公式 检测 表格 的 完整 性 


9.2.2 录制 和 编辑 宏 


在 完成 表格 制作 后 , 利用 宏 命令 来 对 数据 的 输入 进行 检查 , 同时 通过 录制 宏 功能 将 录入 数 
据 的 过 程 保存 为 宏 命令 。 要 实现 对 已 经 录入 的 数据 进行 清空 ， 同 样 可 以 通过 录制 宏 来 获得 宏 。 
最 后 ， 为 了 防止 数据 输入 不 完整 时 ， 将 输入 的 数据 写 入 “客户 信息 总 表 ”， 需 要 对 宏 命令 进行 
修改 ， 为 其 添加 判断 语句 。 


(1) 在 表 中 的 单元 格 中 输入 示例 数据 ， 单 击 状态 栏 中 的 “录制 宏 ” 按 钮 ， 在 打开 的 “ 录 
制 宏 ”对 话 框 设置 宏 名 称 ， 如 图 9.9 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 关闭 对 话 框 开始 宏 的 录制 ， 这 
里 将 该 表 中 每 一 栏 的 数据 依次 复制 粘贴 到 “客户 信息 总 表 ” 的 对 应 单元 格 中 ,粘贴 时 只 粘贴 数 
据 。 完 成 后 再 次 单 击 “ 录 制 宏 ” 按 钮 停止 宏 的 录制 。 


| 目 对 外 贸 
9 单位 地 址 ”武昌 雄 楚 大 道 101 “邮编 
10 联系 电话 88000000 联系 人 3 
11 
12| 客户 信息 填写 完整 ! Ee | 
四 | 完 -一 . 
贺 二 := 吉 户 信息 表 @ I 
部 结 ”入 


下 加 四 - 重 十 pn 

图 9.9 打开 “录制 宏 ” 对 话 框 
(2) 再 次 单 击 “ 录 制 宏 ” 按 钮 打开 “录制 宏 ” 对 话 框 ， 设 置 宏 名 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关 
闭 对 话 框 ， 如 图 9.10 所 示 。 在 “客户 信息 表 ” 工 作 表 中 删除 单元 格 中 输入 的 数据 ， 完 成 后 操 
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作 后 再 次 单 击 “录制 宏 ” 按 钮 停止 宏 录 制 。 


录 央 去 和 x 
和 1 
jE 
Wa 


ca | 


保存 ED: 
2] 加 | 
iD 


图 二 二 


图 9.10 设置 宏 名 


(3) 在 “开发 工具 ”选项 卡 的 “代码 ”组 中 单 击 Visual Basic 按钮 ， 打 开 Visual Basic 程 
序 窗口 ， 在 宏 代码 的 开始 处 添加 一 个 正 语句 ,在 代码 的 结尾 处 添加 Else 语句 块 ， 如 图 9.11 所 
示 。 这 里 ， 代 码 对 B12 中 文字 进行 判断 ， 如 果 是 文字 “客户 信息 完整 ”， 则 执行 宏 代 码 将 填 入 
的 数据 复制 到 总 表 中 对 应 的 位 置 。 否 则 , 将 执行 MsgBox 函数 弹出 一 个 提示 对 话 框 ,对 数据 输 
入 不 完整 给 出 提示 。 


9.11 添加 宏 代码 


9.2.3 ”添加 命令 按钮 


在 完成 宏 的 录制 和 编辑 后 ,可 以 向 工作 表 中 添加 按钮 ， 利 用 按钮 来 控制 代码 的 运行 。 下 面 
介绍 具体 的 操作 方法 。 


(1) 在 “开发 工具 ”选项 卡 的 “控件 ”组 中 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 按 钮 〈 窗 体 控件 )” 选 项 ， 如 图 9.12 所 示 。 
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Exce| 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


Z 3 内 项 
Se [a 交 
四 RE -和 
VisualBasic 宏 加 Excel COM 加 项 入座 i+ 横 式 
息 ”要 大 加 8 顶 = 回 
人 放大 
D15 Ea ~ 
有 : G H 0D 
9 单位 地 址 
10 联系 电话 
客户 信息 填写 不 完 
13 
14 
15 
| 守信 息 总 表 | 客户 信息 表 | 。 图 村 B 
就 洗 和 姑 是 回回- 重 + 100% 


图 9.12 选择 控件 


(2) 拖 动 鼠标 在 工作 表 中 绘制 按钮 控件 ， 打 开 “ 指 定 宏 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 宏 后 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 为 按钮 指定 宏 ， 如 图 9.13 所 示 。 


指定 去 于 
产 名 MD: 

将 数据 重信 关 要 了 | | 

清除 政 据 MN. 


2 
3 
图 9.13 “指定 宏 ” 对 话 框 
(3) 右 击 按钮 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “编辑 文字 ”命令 ， 插 入 点 光标 放置 到 按钮 上 。 输 入 
按钮 上 显示 的 文字 ， 如 图 9.14 所 示 。 


;| A B nD E 下 [3 H 

9| 单位 地 址 邮编 

10 联系 电话 联系 人 

11| 

12| 客户 信息 填写 不 完整 ! 

13| 

四 EN 

10| 

17 Es 
| 客户 信息 总 表 | 专 户 信息 雪 [I LD] 

EE | 国 画 - + 


9.14 输入 文字 
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(4) 使 用 相同 的 方法 添加 第 2 个 按钮 ， 为 按钮 指定 宏 为 “清除 数据 ” 宏 ， 更 改 按钮 上 显 


示 的 文字 ， 如 图 9.15 所 示 。 至 此 ， 本 案例 制作 完成 。 


日 
G16 £ 
a a B 了 下 1 
5 | 井 户 类 别 自动 编号 1 | 
6 单位 名 称 | 
| 公司 性 质 法 人 代表 | 
8 经 营 项 目 | 
9 单位 地 址 好 纺 
10) 联系 电话 联系 人 
11| 
12| 喜 户 信息 填写 不 完整 ! | 
13, 
14| 导入 数据 清除 数据 | 
Hs 上 | | 由 

| 客户 信息 总 表 | 客户 信息 专 .… 可 
就 二 和 图 回 - + 100% 


图 9.15 添加 第 2 个 按钮 


9.2.4 ”使 用 快捷 键 启动 宏 


在 本 案例 中 ， 使 用 按钮 控件 来 控制 宏 的 运行 。 实 际 上 ， 为 了 提高 录入 效率 ， 可 以 为 各 个 按 


钮 添加 快捷 键 能 ， 通 过 快捷 键 执行 宏 。 


(1) 在 “开发 工具 ”选项 卡 的 “代码 ”组 中 单 击 “ 宏 ”按钮 打开 “ 宏 ” 对 话 框 ， 在 “ 宏 
名 ”列表 框 中 选择 需要 执行 的 宏 ， 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 如 图 9.16 所 示 。 


六 

2 

3 | 

4 

引 

6 

8 

9| 单位 地 址 邮编 

10 肚 系 电话 联系 人 

11 

i 客户 信息 填写 不 完整 ! 

13. 

1 4 S 

A | WW | 
| 害 户 信息 总 表 | 客户 信息 表 由 


《Wi: | FiF99If 敌 加 | 
Bd 


I 
国画 回 -一 一 一 + 


图 9.16 单 击 “ 宏 ”对 话 框 中 的 “选项 ”按钮 


(2) 此 时 将 对 打开 “ 宏 选 项 ”对 话 框 ， 将 插入 点 光标 放置 到 “快捷 键 ” 文 本 框 中 后 按键 
盘 上 的 键 ， 如 这 里 的 Q 键 ， 如 图 9.17 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 “ 宏 选 项 ”对 话 框 后 关闭 


“ 宏 ” 对 话 框 ， 按 Ctrl+Q 快捷 键 启动 宏 。 
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或 浇 出 囊 泗 蛮 卫 遇 一 一带 将 齐 料 910ZIeox3 山中 
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图 9.17 设置 快捷 键 


9.2.5 ”使 用 组 合 框 来 进行 选择 


组 合 框 是 一 个 下 拉 列 表 框 , 用 户 可 以 在 获得 的 列表 中 选择 项 目 , 选择 的 项 目 将 出 现在 上 方 
的 文本 框 中 。 当 需要 选择 的 项 目 较 多 时 ， 使 用 选项 按钮 来 进行 选择 就 不 合适 了 ， 此 时 可 以 使 用 
“组 合 框 ”控件 来 进行 选择 。 下 面 以 使 用 “组 合 框 ”控件 来 选择 图 表 中 需要 显示 的 数据 为 例 来 
介绍 该 控件 的 具体 使 用 方法 。 


(1) 将 案例 中 对 C5 和 C7 单元 格 的 数据 有 效 性 验证 清除 ， 首 先 在 工作 表 的 04 和 05 单 
元 格 中 选项 文字 。 在 “开发 工具 ”选项 卡 的 “控件 ”组 中 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 
选择 “组 合 框 ( 窗 体 控件 )” 选 项 ， 如 图 9.18 所 示 。 


窗 是 


Visual Basic 宏 


门 了 bp 人 
图 使 用 B3 引 用 
种 闪 安 全 性 


BB 


ActiveX 丘 件 


I ie o 了 ¥ 加 | 
1 口 国 回国 四 昌 
2 图 6 和 ^ 氏 昌 匀 
1 | 
5 vi 
| + 
. 
8 
9 
客户 信息 总 表 | 去 户 信和 去 | 。 团 d 5 
就 络 旬 图 本 4 + 100% 


图 9.18 选择 需要 插入 的 控件 


(2) 拖 动 鼠标 在 工作 表 中 绘制 控件 ， 右 击 绘制 的 控件 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “设置 控件 格 
式 ” 命 令 打开 “设置 控件 格式 ”对 话 框 。 在 对 话 框 的 “控制 ”选项 卡 中 对 相关 参数 进行 设置 。 
完成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 9.19 所 示 。 
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mI 


四 


图 9.19 “设置 控件 格式 ”对 话 框 
(3) 单 击 控件 将 获得 一 个 下 拉 列 表 ， 列 出 了 在 “设置 控件 格式 ”对 话 框 的 “数据 源 区 域 ” 
文本 框 中 指定 单元 格 中 的 内 容 。 选 择 某 个 选项 后 ,在 “单元 格 链接 ”文本 框 中 指定 的 单元 格 中 
将 显示 选项 在 列表 中 的 编号 ， 如 图 9.20 所 示 。 


| 庄户 信息 总 夫 | 玄关 信息 万 加 可 | 日] 
[本 Wa 一 + 100% 


图 9.20 ”指定 单元 格 中 显示 选项 对 应 编号 
(4) 选择 需要 填写 “客户 类 别 ” 的 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(O6=1," 普 通 客户 
"IF(O6=2,"vip 客户 "))”， 如 图 9.21 所 示 。 该 公式 用 于 判断 组 合 框 中 选择 的 是 哪个 选项 ， 根 据 
选项 编号 在 单元 格 中 填写 对 应 的 文字 。 


SUM ~ Xx YY ， 大 | =IRO6=1" 普 通 客户 "IFIC6=2.Vip 客 户 咱 
4 A | ss SUSE 了 | I | ES LO 
了 .| 
2 
| 
4 
[3 =JF (06=1, “普通 音 户 -,IF (06=2, -yip 痢 户 ))7 
6 | 单位 名 称 | | 
四 | 公司 性 质 法 人 K 表 
公共 于 己 
4 | 亦 户 信息 部 志 | 安 户 信息 去 S DO >] 
EE 于 团 图 四 - + 100% | 


图 9.21 在 编辑 栏 中 输入 公式 
309 


Exce| 企业 经 营 数据 分 析 实 战 
(5) 如 果 不 希望 用 户 更 改 该 单元 格 的 内 容 ， 可 以 将 控件 拖 放 过 来 ， 拖 动 控件 上 的 控制 柄 


调整 控件 大 小 ， 使 其 正好 覆盖 单元 格 ， 如 图 9.22 所 示 。 使 用 相同 的 方法 为 填写 “公司 性 质 ” 
的 单元 格 添加 控件 ， 控 件 添加 完成 后 本 例 制 作 完成 。 


公司 性 质 法 人 代表 

经 营 项 目 

单位 地 址 邮编 

Et 下 上 

| 富 户 信息 总 表 | 客户 信息 表 可 i 5 
就 洛 加 男 - + 100% 


9.22 ”用 控件 覆盖 单元 格 
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lO: 全 Excel 2016 案 网 实 战 一 一 企业 
四 1 流动 资金 管理 


流动 资金 的 管理 分 析 是 每 个 经 营 企业 都 需要 面 对 的 问题 。 资 金 在 流动 过 程 中 , 从 货币 形态 
开始 转变 ， 最 后 回 到 货币 形态 。 流 动 资金 的 各 种 形态 与 生产 销售 紧密 结合 ， 加 强 对 流动 资 
金 的 分 析 和 管理 ， 将 有 利于 业务 的 规范 ， 保 证 账 务 处 理 的 正确 性 ， 及 时 发 现存 在 的 问题 ， 
提高 资金 的 使 用 率 。 本 章 将 通过 一 个 案例 来 介绍 使 用 Excel 进行 企业 流动 资金 管理 的 相关 
知识 。 


10.1 案例 描述 
在 进行 案例 操作 之 前 ， 首 先 了 解 案例 的 制作 思路 和 相应 的 技术 要 点 。 


10.1.1 案例 制作 思 


对 于 一 个 企业 来 说 , 现金 是 一 种 具有 极 强 流动 性 的 资产 。 在 经 营 活动 中 ,如果 企业 现金 持 
有 量 过 小 ， 就 不 能 满足 日 常 业务 开支 的 需求 ， 如 果 企 业 现金 持 有 量 过 大 ， 部 分 现金 就 会 闲置 ， 
无 法 取得 应 有 的 利益 。 因 此 ， 流 动 资金 的 分 析 管 理 首先 应 该 是 现金 持 有 规模 的 控制 。 

在 完成 现金 持 有 规模 预测 的 同时 , 资金 管理 还 需要 进行 现金 预算 。 现金 预测 用 于 预测 不 同 
时 期 库存 现金 量 及 企业 对 现金 的 需求 量 , 是 企业 资金 管理 的 一 项 重要 内 容 。 现金 预算 实际 上 是 
对 有 关 预 算 经 费 的 汇总 ， 包 括 现金 收入 、 现 金 支出 、 现 金 多 余 或 不 足 、 现 金 筹集 和 运用 等 多 方 
面 的 内 容 ， 其 具体 包括 销售 预算 、 生 产 预算 、 直 接 材 料 预 算 、 直 接 人 工 预算 、 制 造 费用 预算 和 
产品 成 本 预算 等 。 

在 形成 企业 流动 资金 分 析 报 告 时 , 经 常 需要 应 收 账 款 账 龄 的 分 析 。 应 收 账 款 是 指 销售 单位 
在 销售 商品 时 , 应 该 向 购 货 客户 收取 的 款项 和 代 垫 的 运 杂 费 等 , 是 销售 单位 采取 信用 销售 而 形 
成 的 一 种 债券 资产 ,也 是 销售 单位 流动 资产 的 重要 组 成 部 分 。 采 用 这 种 方式 的 目的 是 扩大 销量 、 
人 最 大 限度 地 获得 利润 。 如 果 对 典 销 中 引起 的 应 收 款 没有 进行 有 效 地 管理 ,那么 将 

给 企业 带 来 重大 损失 。 

基于 以 上 要 求 , 本 章 案例 将 使 用 成 本 分 析 法 来 对 现金 持 有 规模 进行 分 析 , 同时 进行 现金 预 
算 并 完成 应 收 账 款 账 龄 分 析 。 
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10.1.2 ”案例 技术 要 点 
本 案例 的 制作 流程 如 图 10.1 所 示 。 


10.1 本 案例 制作 流程 


本 案例 涉及 以 下 技术 要 点 : 
@ ”Excel 函数 的 应 用 ; 

@ Excel 图 表 的 创建 ; 

@ Excel 图 表 的 个 性 化 设置 。 


10.2 ”案例 制作 过 程 


下 面 介 绍 本 案例 的 制作 过 程 。 


10.2.1 确定 最 佳 现金 余额 


对 企业 现金 持 有 规模 进行 分 析 , 实际 上 就 是 根据 现金 成 本 确定 最 佳 的 现金 持 有 量 。 根 据 不 
同 的 现金 流通 情况 ,现金 持 有 量 的 分 析 方 法 有 很 多 ， 对 于 生产 销售 企业 来 说 ， 比 较 简单 且 实用 
的 方法 是 成 本 分 析 法 。 

成 本 分 析 法 是 通过 分 析 现 金 持 有 成 本 来 确定 最 佳 现 金 持 有 量 的 分 析 方法 ,这 种 方法 是 将 现 
金 总 成 本 最 低 时 的 现金 持 有 量 作为 最 佳 现金 持 有 量 。 对 于 企业 来 说 ， 持 有 现金 是 存在 成 本 的 
主要 包括 资本 成 本 、 管 理 成 本 和 短缺 成 本 三 种 。 

资本 成 本 是 现金 的 占用 费用 ， 也 称 为 机 会 成 本 。 机 会 成 本 与 现金 的 持 有 量 成 正比 例 关系 ， 
也 就 是 持 有 的 现金 越 多 ， 资 本 成 本 就 越 高 。 对 于 企业 来 说 ， 持 有 现金 时 发 放 的 工资 和 各 种 管理 
费用 等 就 是 现金 的 管理 成 本 , 其 在 一 段 时 间 内 是 固定 成 本 ,不 会 随 着 现金 持 有 量 的 改变 而 变化 。 
如 果 企 业 持 有 的 现金 不 足以 应 付 各 项 业务 的 开支 , 就 会 使 企业 利益 蒙受 损失 , 这 样 产生 的 费用 
就 是 短缺 成 本 。 短 缺 成 本 与 现金 的 持 有 量 成 反比 例 关系 。 

成 本 分 析 法 是 一 种 比较 简单 的 分 析 方 法 , 本 章 案例 将 使 用 这 种 方式 。 这 里 首先 获得 现金 持 
有 量 方 案 , 并 根据 持 有 量 计算 机 会 成 本 的 值 , 然后 根据 各 个 现金 持 有 量 对 成 本 数据 计算 出 各 自 
的 总 成 本 ， 即 成 本 求 和 ， 最 后 选择 总 成 本 最 低 的 方案 作为 现金 持 有 方案 。 

本 例 将 使 用 Excel 的 MINO 函 数 计算 名 个 方案 的 最 低 总 成 本 ,使 用 MAICHO 函 数 自动 获 
取 总 成 本 最 低 时 对 应 的 方案 , 这 样 可 以 提高 分 析 效 率 。 另 外 ,使 用 堆积 柱 形 图 来 表现 三 种 成 本 
值 的 大 小 ， 以 直观 反映 总 成 本 的 高 低 。 本 案例 在 优选 出 4 种 现金 持 有 量 方案 后 , 利用 成 本 最 低 
原则 从 中 选择 出 了 最 合适 的 方案 ， 并 且 使 用 图 表 将 各 个 方案 的 总 成 本 展现 出 来 。 

下 面 介 绍 具 体 的 制作 步骤 。 


312 


(1) 在 工作 表 中 选择 B6 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=B5*B4”， 向 右 拖 动 填充 柄 填 
充 公式 ， 如 图 10.2 所 示 。 选 择 B9 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=B6+B7+B8”， 向 右 拖 动 填 
充 柄 填充 公式 ， 如 图 10.3 所 示 。 


上 6 ~ 天 刘 | 
4 A C D 3 局 
1 现金 持 有 量 分 析 

| 方案 

可 1 3 二 

4 资本 成 本 15M| 19%| 15%| 15%| 

5 现金 持 有 量 元) 2000000| 4200000| 5500000| S200000 

全 [机 会 成 本 元》 450000| 630000| 825000| 930000 

了 管理 成 本 《元 》 820000] e20000| 820000| 820000| 

8 短 球 成 本 (元 》 500000| 300000| 200000| 100000| 

9 号 不 本 (元 ) 

10 最 佳 成 本 《元 

1] 最 件 现金 持 有 量 方案 

12 

a | sneer [Sher2 | Shee3 加 T 

| 下 - + + 100% 


图 10.2 在 B6 单元 格 中 输入 公式 并 向 右 填充 


99 > 天 "| 

4 A B | D E O 

1 现金 持 有 量 分 析 

7 = 方案 

本 1 T 站 3 4 

4 资本 成 本 15%| 15%| 15%) 15%| 

5 到 (元 ) 3000000| 14200000| 00000| 8200000| 

6 .机 会 成 本 《元 》 450000| 630000| 825000| 930000 

了 管理 成 本 《元 》 820000| 820000| 820000| 820000| 

8 短缺 成 本 《元 》 00000| 300000| 200000| 100000| 

加 | 品 成 本 (元 ) 1770000] 1750000| 1845000| 1850000 

10 最 件 成 本 (元 》 

11 最 件 现 金 持 有 量 方案 

12 | 
[sheet | Sheet2 | Shee3 | 6 6 

ME 旬 四 四- + + 100% 


图 10.3 在 B9 单元 格 中 输入 公式 并 向 右 填充 


(2) 选择 B10 单元 格 ,在 编辑 栏 中 输入 公式 “=MIN(B9:E9)”， 如 图 10.4 所 示 。 选 择 B11 
单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=MATCH(B10,B9:E9,0)” 获 得 最 佳 方案 数 ， 如 图 10.5 所 示 。 


| 


no ~ 
4 A a EE D E ES 
1 现金 持 有 量 分 析 

2 方案 

3 ke 1 T 2 4 

4 资本 成 本 15y| 1 1 1 

5 | 现金 持 有 量 《 元 》 30p00oo| 4200000| 5500000| B200000| 

6 .机 会 成 本 《元 450000| 630000| .925000| 930000 

了 营建 成 本 《元 》 B20000| B200co| B20000| B20000| 

号 短缺 成 本 《元 》 50000g| 300000| 200000| 10ooog| 

9 总 成 本 《元 》 1770000| 1750000| 1845000) le 

了 0 | 最 佳 成 本 《元 》 1750000 

11 最 佳 现金 持 有 量 方案 T 

12 

| seen TEST 直 司 

[有 国 可 -一 + 100% 


10.4 在 B10 单元 格 中 输入 公式 
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月 囊 钞 碾 地 放 恨 颇 一 岂可 将 齐 尘 910ZIeox3 册 司 中 
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上 A B 1 D E Ie| 
现金 持 有 量 分 析 
2 方案 
3 有 1 2 | 3 4 
站 | 资 本 成 本 15% 15%| 1 15%| 
5 , 现 语 竺 有 量 《 元 》 30D0000| 4200000| 5500000| 6200000| 
6 机 会 成 本 【元 》 450000| ‘©30000| 825000| 330000 
下 | 管理 成 本 【元 》 320000| £20000| 820000| S20000| 
8 短缺 或 本 【元 ) 500000 3200000| 200000| 100000| 
日 | 总 成 本 (元 》 1779009| 1750009| 1845000| 155000D 
10 最 世 成 本 【元 》 1750000 
了 1 | 最 侍 现 金 拌 有 量 方 奏 2 
加 = 
医 5 Sheetl | Sheet2 | Sheet3 | 加 a 后 
刘 当 四 a -一 一 + 10036 


10.5 ”在 B11 单元 格 中 输入 公式 


(3) 在 工作 表 中 选择 B6:E8 单元 格 区 域 ,插入 二 维 堆积 柱 形 图 ， 如 图 10.6 所 示 。 选 择 图 
表 中 的 数据 系列 ， 打 开 “ 设 置 数据 系列 格式 ” 窗 格 ， 在 “系列 选项 ”中 将 “分 类 间距 ”设置 为 


100%， 如 图 10.7 所 示 。 选 择 垂直 坐标 轴 ， 在 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 的 “坐标 有 


置 坐标 轴 刻 度 单 位 ， 如 图 10.8 所 示 。 取 消 坐 标 轴线 条 的 显示 ， 如 图 10.9 所 示 。 


002750 win 7 m0 0 i Ee; 


由 选项 ”中 设 


图 10.6 插入 二 维 堆积 柱 形 图 


图 表 1 四 £ ‖ -SERIESU SheetllseS7:SES7.2) v 
Ia se H 1 J K 上 M NE | 本 
1 设置 数据 系列 格式 ~ * 
|E3| BPA 
c 一 9 
中 图 表 标 是 
5 | 2000000 
[5 hoaonn 
区 e00000 
8 e00000 
| 1200000 
10 sea 9 
sl coo0n0 
| 到 2000n0 
到 | 6 
15 1 本 3 < 
IE A! 2 Rs 
Ea | 
19 
» Sheet’ | Sheet2 | Sheet3 . ® «0 i 
| 就 寺 名 本 601250 半球 12 了 7205000 于 汪 司 四 一 和 # + 100% 
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图 10.7 设置 “分 类 间距 ” 


| 设置 坐标 轴 格 式 
i 


只 蚤 册 


< 和 大 
了 
是 小 值 O) 


5 车 0120 计 履 1 和 7201500 关 到 加 四 ~ 


10.8 设置 坐标 轴 选 项 


和 
@ 


设置 坐标 轴 格 式 


所 3 仿 601250 计数 也 求生 7215000 用 国 = 1 


100000 
本 
10000000 
100000000 


+ 


we 


+ 100% 


(4) 调整 图 


10.9 取消 坐标 轴线 条 
表 的 大 小 (将 其 适当 拉 长 )， 并 选择 堆积 条 形 


图 中 最 下 层 的 数据 点 ,设置 它们 
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前 区 胁 由 当 族 后 筷 一 一 N 识 将 误 粒 9L0Z139x 习 册 辣 幅 
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P 间 数据 点 的 颜色 ， 如 图 10.11 所 示 。 设 置 最 上 层 数据 点 


的 填充 颜色 ， 如 图 10.10 所 示 。 设 置 9 
的 颜色 ， 如 
色 ” 设 置 为 白 


图 10.12 所 示 。 分 别 为 堆积 柱 形 图 中 的 中 间 数 据点 添加 边框 线 ， 并 将 边框 线 的 “ 颜 
色 ,“ 宽 度 ” 设 置 为 1 磅 ， 如 图 10.13 所 示 。 


加 1 ~ 天 | -ncslsheetlsocecro63 
4 Cc H 1 J 区 M NN | 3 
设置 数据 系列 格式 ~ * 
忆 
3 个 
| 图 表 标 是 + | 2 由 
5 | zc0 四 
6 | 8 a 1 
到 一 | : 了 
站 | 
9 | 150 SN) 
区 | » a 
11 | 
17 | MG 
1 几 加 Sx) 
14 9 
晶 | eC) | 
Fv RO 上 gt 
le 流 [TI 
1 TW 
. -== i 
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chao | See2 | Shera | @ 5 ee 
全 TH 0 HR F72500 EH - 二 二 10086 
10.10 设置 最 下 层 数据 点 的 颜色 


WW BPENNBBEE-FEESS EE emo 


图 10.11 
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设置 中 间 数 据点 的 颜色 


Berame opr 


E55 


SSESRNREER 


| 
| 4 6 H 1 K L M © 
| 设置 数据 系列 格式 -~ “ 
区 BR 

| 9 图 未 标题 71* i 

4 WOR 9 器 由 

|s a 200 Ed 

起 吕 

| = 

四 | ” 四 

区 区 st 

1 © 

攻 SG 
颈 0] 

134 二 EU 
14 oe] 
| EO 
16 
| 通用 旗 D 上 
|18, 有 
| 了 RE 
Ey a2(O 
区 
[2 和 ED) 
[Ea “ sa 
Iz yy 
[EE o 0 过 IO 
| 


| She [Sez | see3 | 加 6 F Ee 
[a 国有 向 加 一 


图 10.13 设置 数据 点 的 边框 颜色 


(5) 为 数据 系列 添加 数据 标签 ， 并 将 数据 标签 文字 设置 为 白色 ， 如 图 10.14 所 示 。 在 图 
表 右 侧 添加 与 数据 系列 对 应 的 文字 文本 框 ， 输 入 对 应 的 注释 文字 ， 如 图 10.15 所 示 。 
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4 6 日 1 J K M N cr] a 
设置 数据 标签 格式 - “ 
2 < 
?| 图 表 标题 
| 2 
6 
a 
0 
9 | 区 
10 
| 
12 
aa 
1 
15| 
1 
17 
18 ” 5 
19 
20 
2 
22 
3 3 4 
24 RN eR 系列 3 
25 
26 > mm 
Shect1 | Sheetz | Shec3 | @ < 6 RD 
加 二 HH 算 四 四 -~ 二 + 100m 


图 10.14 添加 数据 标签 并 设置 颜色 


» Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 … ® :7 一 6 
就 和 如 图 Es t + 100% 


图 10.15 添加 注释 文字 
(6) 删除 图 表 自 带 的 图 例 项 、 图 表 标 题 和 垂直 坐标 轴 单 位 ， 并 在 图 表 中 添加 标题 文字 和 
注释 文字 。 选 择 水 平 网 格 线 ， 将 线条 颜色 设置 为 黑色 ， 如 图 10.16 所 示 。 设 置 短 画 线 类 型 ， 如 
图 10.17 所 示 ， 设 置 水 平 坐标 轴 轴 的 线条 颜色 与 网 格 线 相同 。 
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1 2 3 4 
天 oD) 
人 人 EL 
是 连接 类 型 由) 
， Sheetl | Sheeti … @ ; [1 v 
六 田山 - 重 


图 10.16 设置 网 格 线 颜色 
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33 :oo 。- --e 
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ss 
19 二 RA) 
20 
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22| 。 
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25| be 
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2 ~ 第 头 未 小 大 小 (N) [ 圭 -|L 
Sheetl | Shes GT 
就 结 馈 El 100% 
图 10.17 设置 短 画 线 类 型 


主题 
本 CEILI 
宽度 WW) 075 
6 中 
复合 类 型 (O 
让 
色 
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震 志 洲 


99 


毅 带 胁 帆 时 族 乓 入 一 一 N 识 将 广 米 91L0Z 1 
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(7) 在 图 表 中 添加 文本 框 ， 输 入 标题 和 注释 文字 ， 并 调整 各 个 图 表 元 素 的 大 小 和 位 置 。 
至 此 ， 现 金 持 有 量 分 析 完 成 ， 如 图 10.18 所 示 。 


CC D 
现金 持 有 量 分 析 
万 案 - 
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图 10.18 ”完成 现金 持 有 量 的 分 析 


10.2.2 ”现金 预算 分 析 


现金 预算 分 析 的 方法 有 很 多 ， 如 果 企 业 的 营业 收入 波动 不 大 ， 就 可 以 使 用 现金 收 支 法 。 这 
种 方法 是 以 现金 预算 表 的 形式 来 表现 一 段 时 间 的 资金 收入 、 资金 支出 及 资金 结余 的 情况 。 为 了 
方便 决策 者 直观 地 了 解 收 支 预算 的 情况 , 可 以 使 用 图 表 来 表现 数据 的 变化 。 这 里 的 图 表 一 般 使 
用 背离 式 柱 形 图 , 这 种 图 表 可 以 分 别 呈 现 各 项 收入 和 支出 大 小 , 然后 使 用 单独 的 折线 呈现 各 期 
结余 数据 ， 表 现 结余 现金 的 变化 趋势 ， 从 而 让 所 有 内 容 一 目 了 然 。 

在 使 用 现金 收 支 法 进行 现金 预算 分 析 时 , 首先 制作 现金 预算 表 , 根据 数据 之 间 的 关系 使 用 
公式 进行 计算 即 可 获得 需要 的 预算 数据 。 为 了 直观 表现 数据 ,可 以 考虑 制作 预算 分 析 图 。 预算 
分 析 图 是 包含 堆积 柱 形 图 和 折线 图 的 一 个 组 合 图 表 , 为 了 能 够 获得 背离 柱 形 图 的 效果 , 需要 对 
现金 预算 表 的 数据 进行 处 理 。 这 里 的 处 理 主要 是 转 置 行列 ， 隐 藏 不 需要 在 图 表 中 呈现 的 数据 ， 
用 于 制 表 的 数据 单独 放置 到 指定 的 工作 表 区 域 中 。 

下 面 介绍 具体 的 制作 步骤 。 


(1) 在 工作 表 中 输入 数据 ， 选 择 B5 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUM(B3:B4)”， 如 
图 10.19 所 示 。 选 择 B12 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUM(B7:B11)”， 如 图 10.20 所 示 。 
选择 B13 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=B5+B12”， 如 图 10.21 所 示 。 
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55 ~ 后 

4 A a D E F 
区 现 令 预 算 表 

季度 第 一 季度 第 二 季度 第 三 季度 第 四 季度 

3 | 期 初 现 鱼 才 额 800| 

4 | 加 销 货 现金 收入 1500| 2500| 3120 3560| 
加 | 可 供 使 用 现 人 2300 

6 出 = 

了 | 直接 材料 -570| -610| -590 -650| 
| 8 | 直接 人 工 -180| -280| -310 -290| 
ETEEE -210 -310| -280 -300| 

10 | 销售 及 管理 费 月 -350| -350| -350 -350| 

了 1 | 所 得 税 -400| -400| -400 -400| 

12 支出 合计 

13 期 末 现 金 余额 

14 
sl en ER I Ee 局 

| sheetl sheetz | SheeG | @ 

[可 转 加 -~ t + 100% 


10.19 在 B5 单元 格 中 输入 公式 


| See | sectz | Shee3 | 加 


四 四 四 


图 10.20 在 B12 单元 格 中 输入 公式 


| Sheet | sheea | SneeB | @ 


图 10.21 


(2) 选择 C3 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=B13”， 使 该 单元 格 中 数值 等 


在 B13 单元 格 中 输入 公式 
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余额 ， 如 图 10.22 所 示 。 使 用 相同 的 方法 完成 第 二 季度 、 第 三 季度 和 第 四 季度 空白 单元 格 中 公 
式 的 输入 ， 获 得 需要 的 数据 。 


| A B C2 E | 
攻 现今 预算 表 | 
3 季度 第 一 季度 第 一 季度 第 三 季度 第 四 季度 | 
BG 天 Em 590| | 
| 4 | 加 销 货 现金 政 入 1500 500| 3120 3560| | 
15 可 供 使 用 现金 2300| | 
6 出 : | 
| 本 直接 材料 570| 610| 590| 650| | 
-180| 80| -310| 290| | 
9 | 制造 费用 210| 310| 280| 300| | 
月 -350| 350| -350| 350| | 
了 1 所 得 现 400| 400| 400| 400| 
12 支出 合计 1710 
|18 期 未 现金 余 晤 590| 
|14 
5 
| Sheet1 heet2 | Shee3 | ©@ ] 
就 省 若 图 四 0 + 100% 


10.22 在 C3 单元 格 中 输入 公式 


(3) 选择 工作 表 中 数据 所 在 的 单元 格 ， 按 Ctrl+C 快捷 键 复制 数据 。 选 择 工 作 表 中 的 I2 
单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “粘贴 ”按钮 上 的 下 三 角 按 钮 ， 在 打开 的 下 
拉 列表 中 选择 “选择 性 粘贴 ” 选项， 打开 “选择 性 粘贴 ” 对话 框 ， 选 中 “ 转 置 ” 复 选 框 ， 如 图 
10.23 所 示 。 将 数据 粘贴 到 工作 表 中 ， 此 时 数据 在 粘贴 时 将 会 行列 转 置 ， 如 图 10.24 所 示 。 工 
列 、M 列 和 S 列 数 据 隐 藏 。 


Sheetl | sheea @A(O) ORM 

于 鬼 管 : 597 计数 55 素 和 2 〇 MOD) ORD 
ee 日 
DW) Ea 
a(D E33 Ea 


10.23 选中“ 转 置 ” 复 选 框 
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| seen | sheet2 | Sheo3 | 加 
E] 


lo ID 
597 H 数 55 #23500 BE 加 -1 


[ 


0% 


图 10.24 数据 转 置 粘贴 


(4) 选择 工作 表 中 的 I2:R6 单元 格 区 域 ， 插 入 堆积 柱 形 图 。 右 击 插入 的 图 表 ， 选 择 快捷 
菜单 中 的 “选择 数据 ”命令 ， 在 打开 的 “选择 数据 源 ” 对 话 框 中 单 击 “ 切 换行 / 列 ” 按 钮 切换 
图 表 行 列 ， 如 图 10.25 所 示 。 


x 
+ 
OREPDS) 
EE] Fw Xm® -| |T%a0 
日 me “| 回复 - 季 宇 
| 回 加 : 钢 现 全权 入 Ne ss 
I 有 六 大 
(MAI EE 
| 回 aiemp 
| RN 的 埋 元 信和 宰 元 性) 确定 取消 


10.25 ”切换 行列 

(5) 选择 工 列 数据 ， 按 Ctrl+C 快捷 键 复制 数据 。 选 择 图 表 ， 按 CtrltV 快捷 键 将 数据 粘 
贴 到 图 表 中 。 在 图 表 中 右 击 新 添加 的 数据 系列 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “更 改 图 表 类 型 ”命令 ， 打 
开 “ 更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 将 该 数据 系列 的 图 表 类 型 更 改 为 折线 图 ， 如 图 10.26 所 示 。 


加 


10.26 更 改 图 表 类 型 
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(6) 选择 图 表 中 的 纵 (垂直 ) 坐标 轴 ， 打 开 “ 设 置 坐 标 轴 格 式 ” 窗 格 ， 设 置 坐标 轴 的 “最 
小 值 ”“ 最 大 值 ” 及 “单位 ” 如 图 10.27 所 示 。 


a Kk N 0 p Q R U 9 ee e 

了 | 设置 坐标 轴 格 式 芭 和 和 
8 re] 

| 图 表 标题 a A 

加 25a8 器 
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入 7 四” 加: 
114 这 寞 

| o 最小 信 (N) [5055 ES 

27| 最 大 值 09 | | 60000 E 

re se 

a0 ee 也 全 人 突 大 山 20000 Es 

ll am 站 这 人 二 

22 i 一 风 林 到 人 全 帮 人 

23 Le] 柜 内 标 六 六 又 

24 

| ® ERO) 

和 % 坐标 弛 依 (E) 00 

| 晤 大 学 村 名 信 (M) 

ii | Se | sreet2 | Sheet3 | 加 | 点 了 

就 颖 “多 三 均 信 1990 ”计数 :5 ”及 和 : 7960 ”而 到 -区 重 + 100% 


图 10.27 设置 纵 ( 垂 直 ) 坐标 轴 
(7) 选择 图 表 中 的 横 水平) 坐标 轴 ， 在 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 中 将 “标签 位 置 ” 设 


置 为 “ 低 ” 使 标签 位 于 绘图 区 的 底部 ， 如 图 10.28 所 示 。 将 坐标 轴线 条 的 “颜色 ”设置 为 黑 
色 ,“ 宽 度 ” 设 置 为 3.25 磅 ， 如 图 10.29 所 示 。 


起 | 


9 由 度 Sm 
20 mm 期初 现 宇 全 颜 。 mm 加 mm 直 注 材 问 加 Rem 1 
la ee 吉 接 人工 mm 闪闪 用 em 销售 及 攻 对 从 月 
2 ee 一 Re 
23 
24 
25 
26 
27 
2 LU 
| Sheet1 | Sheet2 | Shee3 | 国 4 » 
[EZR T1990 HS E750 全 加 加 -0% 


图 10.28 设置 横 (水 平 ) 坐标 轴 
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Se _ She | se 加 5 可 
0 四- 


图 10.29 设置 横 (水 平 ) 坐标 轴 的 颜色 和 宽度 


(8) 选择 图 表 中 的 折线 ， 在 “设置 数据 点 格式 ” 窗 格 的 “系列 选项 ”中 选择 “次 坐标 轴 ?” 
选项 ， 将 折线 绘制 于 次 坐标 轴 ， 如 图 10.30 所 示 。 打 开 “ 图 表 元 素 ” 列 表 ， 选 中 “次 要 横 坐 标 


轴 ” 复 选 框 ， 使 图 表 中 只 显示 次 要 横 坐 标 轴 ， 如 图 10.31 所 示 。 


SNSSSNNNS 


[| sheez [SG Wz FE 5 
就 络 计算 蚀 于 均 信 1990 ”计数 : 5 未 机 7960 EE::| in 重 + 100% 


图 10.30 设置 折线 的 系列 选项 
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图 表 2 后 =SERIES(Sheet2!$T$2,Sheet2!9193:996,Sheet2!1$T93:$196,8) ~ 
a KX N 0 Qo 
| 
8 二 
| 图 表 标 题 
了 | 度 手 地 度 
季度 关 - 手 训 全 = 玫 度 季度 
党 oo 
13| 000 
14 
15) a 
16 o 全 
了 7 
| 第 -手记 第 四 季度 
|e ee 稍 货 现 收入 me 
ee ee 请 人 玉生 过 均 用 
22 | Co 一 wt 所 
23 一 90- 一 oj | 
24 | 
25] | 
26 | 
27 
28 = 
1 | sheetl | sheetz_ | Shee3 | 加 3 V 
| 车 计算 名 599 信 1990 计数 :5 站 0: 7960 到 四 -~ 二 + 100% 
图 10.31 显示 次 要 横 坐标 轴 


(9) 选择 图 表 中 的 次 要 横 坐 标 轴 ， 在 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 的 “坐标 轴 选 项 ”中 选中 
“在 刻度 线 上 ” 单 选 按钮 ， 这 样 折线 将 从 纵 〈 垂 直 ) 坐标 轴 的 位 置 开 始 ， 
“标签 ”的 “标签 位 置 ”下 拉 列 表 中 选择 “无 ”选项 ， 在 图 表 中 将 不 显示 次 要 横 坐标 轴 ， 如 图 


10.33 所 示 。 


> K N 0 Q Rls vu o 
al | 设置 坐标 轴 格式 NE 
[Al o- op | 
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27| 文中 兴 款 四 
18, 日 期 业 款 疆 00 
19 1 
et 六 
21 eam) 
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23 0 Er 
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| | 业 sb 四 
26 | 
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| 到 局 之 间 W) = 
| Sheeri | sreet2 | Sheet3 | 国 | -一 
[as 请 自 9 1990 Ht7960 面 加 -一 + 100% 


如 图 10.32 所 示 。 在 


10.32 设置 坐标 轴 位 置 
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3 设置 旺 标 钼 1E 式 。 ” * 


EN 


| Sheerl | Sreet2 | Shee3 | 。 轩 + 6 


[3 的 仿 1990 计 下 5 未 和 07900 六 加 回 - 


于 + 100% 


图 10.33 不 显示 次 要 横 坐标 轴 


(10) 选择 图 表 中 的 折线 ， 设 置 其 颜色 ， 如 图 10.34 所 示 。 选 择 图 表 中 的 水 平 网 格 线 ， 设 
置 其 颜色 和 短 画 线 类 型 ， 如 图 10.35 所 示 。 设 置 图 表 区 的 填充 颜色 ， 如 图 10.36 所 示 。 
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图 10.34 设置 折线 颜色 
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27 六 = 
281 ee 消 舍 及 生理 关 用 和 ED) 
23 
30 6 SEO 
3 连 绽 0 
32 
33 = 第 类 前 天 和 (E) 
Set | Sheet2 | Sheet3 .. @ : [5 6 
就 后 计算 各 于 的 德 1990 计数 5 求 和 7960 攻 国 | 回 - 


10.35 设置 线条 颜色 和 短 画 线 类 型 


25 
25 
27 加 全 全 责 。 mee 加 全 丰 项 全 收入 me 直 拉 村 笠 和 
Ei 边 眶 
人工 em el 

名 ee 打 和 税 一 RH 人 舌 
30 
31 
32 
33 = 

» |Sheet | Gheet? | Sheet3  @  [ 6 
刘 结 计算 但 FP: 90 HR F790 Ma 可 - 二 全 3R 本 etM)， 


图 10.36 设置 背景 颜色 

(11) 依次 设置 堆积 柱 形 图 中 的 各 个 数据 点 ， 如 设置 其 填充 颜色 。 删 除 图 表 中 自 带 的 图 例 
项 ， 并 在 图 表 中 添加 标题 和 注释 文字 ， 同 时 调整 图 表 中 各 元 素 的 位 置 和 大 小 。 至 此 ， 图 表 制 作 
完成 ， 现 金 预算 分 析 完 成 后 的 效果 如 图 10.37 所 示 。 
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o E 下 G nH 1 ) N 9 p 品 
= 
2 EE 季 癌 收入 和 开支 将 持续 增加 ， 现金 结余 将 保持 的 增长 势头 
af ad 了 全 大 中 分 析 
4 Er 
5 2 
5 
了 Er 
日 ad 
9 2 
站 3 
于 | Er 
1 | 
3 
1 
二 
1 
I 
1 
起 
2 
加 
2 
2 
a 
入 
2 
ba 
下 
四 
加 
1 
了 
了 
EE 
EE 图 了 1 


图 10.37 现金 预算 分 析 完成 后 的 效果 


10.2.3 ”应 收 账 账 龄 分 析 
在 进行 账 龄 分 析 时 ,可 以 使 用 日 常 销售 记录 数据 ， 以 当天 日 期 为 准 , 根据 应 收 账 记录 表 的 
， 统 计 分 析 得 到 需要 的 数据 。 下 面 介绍 具体 的 制作 方法 。 


(1) 创建 数据 表 ， 选 择 L2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=TODAYO”， 按 Enter 键 获得 
当天 的 日 期 ， 如 图 10.38 所 示 。 


数 


加 

1 K EM 
应 收 账 款 账 郁 分 析 表 
2 2018/5/3 
3 | 款 账 齿 交易 数量 _ 应 收 账 款 全 类 
4 | 在 信用 期 内 
5 | 超过 信用 期 
6 | 其 中 
1 项 期 30 天 之 办 
8 这 期 31~90 大 | | 
9 户 期 91~180 天 | 
10 逾期 191-360 天 | | 
1 户 基 361 天 以 上 | | 
12 | 总 计 | 
13 | 
14 | 

| Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 加 
和 图 回 + + 100% 

图 10.38 ”获得 当天 的 日 期 
(2) 选择 F3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=A3+D3”， 使 该 单元 格 根据 “ 交 


易 日 期 ” 


和 “信用 期 限 ” 值 计算 到 期 时 间 ， 向 下 拖 动 填充 柄 将 公式 填充 到 其 下 的 单元 格 中 ， 如 图 10.39 
所 示 。 选 择 H3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF($L$2>F3,$L$2-F3,0)”， 判断 分 析 日 期 与 到 
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沿 夏 由 寥 避 渐 放 应 一 凡 束 装 立 凋 910ZIeox3 册 司 滤 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


期 日 期 的 大 小 ,如 果 分 析 日 期 大 于 到 期 日 期 ， 就 说 明 已 过 收 账 日 期 ， 计 算 两 个 日 期 的 差 获得 逾 
期 天 数 ， 否 则 单元 格 中 显示 数字 0， 说 明 没有 逾期 。 向 下 拖 动 填充 柄 将 公式 填充 到 其 下 的 单元 
格 中 ， 如 图 10.40 所 示 。 


| 和 天 四 

| A B E SG H 3| 
[1 

2 交易 日 期 公司 名 称 | 目 

3 2018-03-01| 海 过 商贸 2018-03-31| 

4 2018-03-02| 

| 5 2018-04-03| 
[5 2018-04-04| 
Ea 2017-12-2: 

8 2018-04-15| 

9 2018-03-07| 


10 2017-10-15| 
11 2017-11-02| 
2 2018-03-10| 革 # 
13 2017-06- 

2018-04-12| 计 | 


2018-01-16| 
2017-10-03| 


¥230.000| 
¥350.000| 
Ys nnnl » 


acl an10_02.24| 化 守重 困 


Sheetl | Sheet2 | Sheet3 | 


医 
2 

3 2018-03-01 2018-03-31| ¥17.7( 33| 

下 2018-03-02| 2018-05-01| xz2700ol 

5 2018-04-03| 2018-05-03| ¥250, | 
5 2018-04-04| 嘎 吕 注 负 2018-05-04| ¥150.000| 届 | 
了 FEEDET 2018-01-20| ¥190.000| 

8 2018-04-15| 海 兴 连 簧 2018-05-15| ¥140, ol 

9 2018-03-07| 立 丰 商 禄 2018-04-06| ¥100.000|| 27| 

10 2017-10-15| 天 字 商 窒 河南 30| ¥367.000| 2017-11-14| x¥140.000| 170| 

1 2017-11-02| 东 亚 丙 贸 全 so| ¥473,740 2018-01-01| x250, 122| 
12 河南 30| 250000| 2018-04-09| ¥120, 24| 
13 福建 30| ¥153.900) 2017-07-17| xs500 

14 河北 60| 2018-06-11| xs22700| 

15 二 津 930] 2017-12-12| ¥120.000| 

16 画 30| 2018-03-16| ¥45.0. 48| 

2 医 i eol 2018-04-18|_x35 15| 
18 2018-01-16| 天 星 高 究 这 宁 - 60| 2018-03-17|_¥50, 47| 

19 2017-10-03| 会 元 生 团 品 州 90| 2018-01-01 一 2 
20 2016-04-18| 百 利生 团 30| 2016-07-17| 引 
21 2018-03-19| 60| 2018-05-18| Yi000 

22 2018-02-20| 30| 2018-03-22| x150.000| 

23 2018-04-21| €0| 2018-06-20| ¥200.000l| ol 
24 2017-03-02| 江 业 连锁 | 天津 sol 2017-05-31| ¥230.00 En 
25 2018-02-23| 中 法 集团 广西 30| 201: 9 下 
36 nla-n2-24| 华 全 全 叶 Ss En[ o 

Sheett | Sheet2 | She | 四 器 

[EE] PE Hi Pe ME -+ 0% 


图 10.40 ”获得 逾期 天 数 


(3) 选择 工作 表 中 的 K4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=COUNTIFGE3:F27.">="&L2)”， 
如 图 10.41 所 示 。 选 择 K5 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=COUNTIF(F3:F27,"<"&L2)”， 如 图 
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10.42 所 示 。 这 里 使 用 COUNTIFO 函 数 计算 在 信用 期 内 和 不 在 信用 期 内 的 交易 数量 。 


- 
训 分 析 日 期 2018/5/3 
3 应 收 账 款 余额 
[ 司 |[ 雪 信用 期 内 了 
5 | 超过 信用 期 
6 ， 其 中 
2 这 期 30 天 之 内 
8 稼 斯 31-90 天 | 
9 这 期 91-130 天 | 
10 斋 期 181~350 天 | 
11 头 期 361 天 以 上 
了 2 总 计 
[Eal 
| Sheetl | Shest2 | shee3 | @ 5 
就 和 名 国 | 辐 加 - f + 100% 


10.41 在 K4 单 元 格 中 输入 公式 


=COUNTIF(F3:F27,"< 


4 J K 
1 应 收 账 款 账 龄 分 析 示 
2 分 析 | 2018/5/3 
3 应 收 账 款 账 龄 交易 数量 应 收 账 款 余 烙 
|4 | 在 信 了 
国 [ 起 过 信 18 
6 | 其 中 
1 这 期 30 天 之 内 
8 项 斯 31~30 天 
9 这 期 91-180 天 
10 斋 期 181~330 天 | 
11 遍 期 361 天 以 上 | 
12 | 总 计 
EE 
| Sheet1 | Shest2 | Sheet3 ® + 6 
就 和 若 nm 凸 - + + 100% 


10.42 在 K5 单元 格 中 输入 公式 


(4) 在 工作 表 中 选择 K7 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=COUNTIF($SH$3:$H$27,">=1")- 


COUNTIF($SH$3:$H$27,">30")”， 如 图 10.43 所 示 。 该 公式 使 用 COUNTIFO 函 数 判 断 逾 期 天 数 


到 3 


向 - 


使 条 件 与 对 应 的 天 数 范 


F 等 于 1 和 大 于 等 于 30 的 单元 格 个 数 ， 两 者 求 差 即 获得 逾期 天 数 在 30 天 以 内 的 记录 数量 。 


下 拖 动 填充 柄 将 公式 填充 到 K8:K11 单元 格 区 域 中 ， 分 别 修改 COUNTIFO 函 数 的 判断 条 件 ， 


围 一 致 , 如 K8 单元 格 中 公式 进行 修改 后 为 “=COUNTIF($SH$3:$H$27,"> 


=31")-COUNTIF($SH$3:$8H$27,">90")”， 如 图 10.44 所 示 。 选择 K12 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 公 
式 “=K4+K5” 计 算 交 易 总 数 ， 如 图 10.45 所 示 。 
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前 鞍 胁 由 当 族 后 筷 一 一 N 识 将 误 粒 9L0Z139x 习 册 司 中 


Exce| 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


管理 xlsx - Excel 


视 加 。 开 有 AT 月 


kK7 ~ 天 COUNTIF(SHS3: ~ 
4 J We] 
|1 应 收 账 款 账 零 分 析 表 
|z 芬 析 日 期 20187573 

3 收 账 款 账 论 交易 数量 应 收 账 款 余额 

4 | 在 信用 期 内 

5 | 超过 信用 期 18 

6 | 其 中 
区 这 斯 30 天 之 内 5 

8 彰 斯 31-90 天 | 
| 9 道 期 91-130 天 | 

10 斋 期 181~360 天 | 

11 迄 戎 361 天 以 上 | 

了 2 总 计 
[| | i | 下 

| sheet | Shestz | sheet3 加 gq 下 

就 省 间 四 四 - + + 100% 


图 10.43 在 K7 单元 格 中 输入 公式 


1 应 收 账 款 账 龄 分 析 

2 分 析 日 期 : 2018/5/3 

3 应 收 账 款 账 扒 交易 数量 应 收 账 款 作业 

4 | 在 信用 期 内 3 

5 | 超过 信用 其 18 | 

6 | 其 中 

H 

a 人 期 31~90 天 | 

9 通 期 01~130 天 | 

10 适 明 181-~350 天 | 

JIL 遍 明 361 天 以 上 | 

12| 总 计 

13 = 
| Sheetl | Sheetz | shee9 ® 6 I 

迁 定 目标 区 诚 ， 钢 后 按 ENTER 或 选择 粘贴 手 均 荐 :325 “计数 :4 求 和 和 :13 D9 回 加 - + + 100% 


10.44 ”填充 并 修改 公式 


管理 xlsx - Excel 
FIA 9 
1 
2 分 析 日 期 : 2018/5/3 
3 应 收 账 款 账 龄 交易 数量 应 改 账 款 余 烙 
4 | 在 信用 期 内 
5 | 超过 信用 其 18 | 
6 | 其 中 
Yi 这 期 30 天 之 内 | 5 
8 章 期 31~30 天 | 6 
19 造 期 91-190 却 | 5 
10 请 期 181~350 天 | 2 
11 遍 戎 361 天 以 上 | 0 
ES 25 
13 了 | 
| Sheet1 | Shest2 | Sheet3 © 记 jb] 
| 四 四 四 - 十 + 100% 


图 10.45 计算 交易 总 数 
(5) 在 工作 表 中 选择 L4 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF(F3:F27,">="&L2,E3:E27)- 
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SUMIF(F3:F27,">="&L2,G3:G27)”， 如 图 10.46 所 示 。 


2 分 析 日 期 : 2018/5/3 
3 应 收 账 款 账 论 交易 数量 应 收 账 款 余 烙 
| 辣 | 在 售 月 蝴 内 和. ¥234990000 
5 | 超过 信用 期 18 
6 | 其 中 
这 这 期 30 天 之 内 5 
8 半期 31-90 天 | 6 
9 这 期 91-130 天 | 5 
10 斋 期 181~350 天 | 这 
11 户 期 361 天 以 上 | 0 
12 | 总 计 25 
3 已 
| Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 1 9 
| 站 -ME f + 100% 
10.46 在 L4 单元 格 中 输入 公式 
A 
J Es 
RY 村 让 


这 里 ，“SUMIF(F3:F27,">="&L2,E3:E27)” 对 “到 期 日 期 ” 值 大 于 当前 日 期 的 “应 收 
总 金额 ” 值 求 和 获得 未 到 期 项 目的 应 收 总 金额 值 ,，“SUMIF(F3:F27,">="&L2,G3:G27)” 则 
是 对 “到 期 日 期 ” 值 大 于 当前 日 期 的 “已 回收 金额 ” 值 求 和 ， 两 者 的 差 就 是 在 信用 期 内 的 
项 目 应 收 账 款 金 额 值 。 


(6) 选择 L5 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF(F3:F27,"<"&L2,E3:E27)-SUMIF 
(F3:F27,"<"&L2,G3:G27)”， 计 算 超 过 信用 期 的 项 目的 应 收 账 款 金额 ， 如 图 10.47 所 示 。 


1 

分 析 日 期 : 2018/5/3 

3 应 收 账 款 账 龄 交易 数量 应 收 账 款 余 烙 

4 | 在 信用 其 内 了 3234930000 

国 [超过 信用 期 18 ¥4.535.80000. 

6 | 其 中 

让 期 30 天 之 内 | 5 

8 需 斯 31-90 天 | 6 

9 道 期 91-180 天 | 5 

10 请 期 181~350 天 | 2 

11 户 期 361 天 以 上 | 0 

12| 总 计 25 
La 一 

| Sheet1 | Shest2 | Sheet3 四 + v 

就 填 姑 ao- 0 + 100% 


图 10.47 在 L5 单元 格 中 输入 公式 
(7) 选择 L7 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIFS(E3:E27,H3:H27,">=1",H3:H27, 
"<=30")-SUMIFS(G3:G27,H3:H27,">=1",H3:H27."<=30")”， 如 图 10.48 所 示 。 拖 动 填充 柄 将 公 
式 填充 到 其 下 的 单元 格 中 ， 并 修改 判断 条 件 获 得 需要 的 值 ， 如 图 10.49 所 示 。 


nt 
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并 鞍 胁 帆 当 族 后 筷 一 一 N 识 将 误 粒 9L0Z139x 册 辣 中 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


1 应 收 账 款 账 龄 分 析 表 | 

TE 分 析 日 期 2018/5/3 | 

3 应 收 账 款 峰 葵 交易 数量 应 收 账 款 余额 

4 在 7 ¥2.349.90000 | 

5 | 超过 信用 期 18 ¥4.535.800.00 | 

6 | 其 中 | 

遍 期 30 天 之 内 | 5 ¥1062400.00 

8 逾期 31~90 天 | 6 

9 半期 91~180 天 5 

10 这 期 181-360 天 2 

11 遍 期 361 天 以 上 0 

12 | 总 计 25 

13 下 
| Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 加 9 

L 若 图 四 - + 100% 


图 10.48 在 工 7 单元 格 中 输入 公式 


| 应 收 账 款 账 龄 分 析 

2 分 析 日 期 : 2018/5/3 

3 

| 4 | 在 信和 用 关内 7 ¥2.349.900.00 

| 5 超过 信用 天 18 ¥4535.80000 

| 可 | 其 中 : i 

般 戎 30 天 之 内 | ¥106240000 

§ 沸 其 31-90 天 | 6 ¥1.398.36000 

9 EEC 5 W131114000 

10 秆 戎 181-360 天 2 ¥763.90000 

加 | 注 期 361 天 以 上 | 0 M000 

| 了 2 号 计 25 

[EE - NY EE RE 
| Sheetl | She | shee3 | 加 3 al 

| 证 目 祭 区 塌 ， 拓 世 校 ENTER 或 这 怀 相 邓 - 二 二 Y66835000 七 小 4 求生 547340000 大 固 四 4 + 100% 


图 10.49 填充 并 修改 公式 
这 里 ，“SUMIFS(E3:E27,H3:H27,">=1",H3:H27,"<=30")” 用 于 计算 “逾期 天 数 ” 大 于 
等 于 1 且 小 于 等 于 30 的 项 目 “ 应 收 总 金额 ”的 值 . “SUMIFS(G3:G27,H3:H27,">=1",H3:H27, 


"<=30")” 用 于 计算 “逾期 天 数 ” 大 于 等 于 1 且 小 于 等 于 30 的 项 目 “ 已 收回 金额 ”的 值 ， 
两 者 的 差 就 是 应 该 收 款 的 余额 值 。 


(8) 选择 工 12 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=L4+L5”， 计算 应 收 款 余额 的 总 和 ， 如 图 
10.50 所 示 。 
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1 应 

和 分 析 日 期 : 2018/5/3 
3 应 收 账 款 账 龄 交易 数量 应 收 账 寺 余 者 
4 | 在 信 月 期 内 ¥2.349.900.00 
5 | 超过 信用 期 18 ¥4.535.800.00 
6 | 其 中 

遍 期 30 天 之 内 5 ¥1.062.400.00 
8 估 期 31~90 天 | 6 ¥1.398,350.00 
9 饥 期 91~180 天 | 此 ¥1.311.14000 
10 谊 期 181~360 天 | 2 ¥763.900.00 
1 这 期 361 天 以 上 | 0 ¥00) 
国 [Ei 计 5 ¥6.885700.00 
13 

| Shestt | Shest2 | Sheot3 © 
车 名 图 回 - 0 + 100% 


中 的 数据 系列 ， 在 
图 区 中 能 够 显示 全 


图 10.50 计算 总 额 
(9) 按 住 Ctrl 键 选择 LL4 单元 格 和 I7:L11 单元 格 区 域 ， 插 入 一 个 复合 条 饼 图 。 选 择 图 表 
“设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 中 将 “第 二 绘图 区 中 的 值 ”设置 为 5， 使 第 二 绘 
部 的 逾期 数据 ， 如 图 10.51 所 示 。 


加 天 | =SERIES(,(Sheetal$L$4, sheet3!$L$7,Sheet3!$L$8,Sheet3!$L$9,Sheet3!$L$10,Sheet3! ~ 
p Q R S 是 DO | - 
设置 数据 系列 格式 * 
6 5 HA 
图 表 标题 A 
图 表 标题 中 诏 山 
RH 日 


ERR) 


le2n3 


| sheet | 


EE] 


CE 
全 分 训 人 朗 0 


位 轩 


(10) 分 别 选择 第 二 绘图 区 中 的 数据 点 ， 在 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 中 将 


图 10.51 设置 “第 二 绘图 区 中 的 值 ” 


“填充 ”设置 


为 “无 填充 ”使 其 不 可 见 ， 如 图 10.52 所 示 。 选择 图 表 中 的 两 条 连接 线 , 按 Delete 键 将 其 删除 。 


选择 饼 图 左 侧 的 扇 
所 示 。 


区 ， 设 置 其 填充 颜色 ， 如 图 10.53 所 示 。 设 置 右 侧 扇 


区 的 颜色 ， 如 图 10.54 
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前 兢 胁 由 当 族 后 筷 一 一 N 识 将 误 粒 9L0Z139x 册 辣 中 


本 和 EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


图 表 1 £ =SERIES(,,(Sheet3!$L$4, Sheet3!$L$7, Sheet3!$L$8, Sheet3!$L$9, Sheet3!$L$10,Sheet3! vv 
0 p R 8 日 | 再 
设置 数据 点 格式 Re 
2 Ce fe] 系列 洗面 
3 于 表 标 题 < 
3 图 表 标题 四 ”> 全 由 
5 | 
6 | < 车 充 
z © 无 X(N) 
和 L 纯色 机 讽 (S) 
10 渐变 大 充 (G) 
11 图 片 或 纹理 填 友 (P) 
12 人 。 
13 人 ER 
14 自动 册 
15 本 
16 ml 2 3 4 5m6 ESG 
17 0 0 5 过 杠 
18| GQ 
» |Sheott | sheetz | … © 1 
就 者 计算 入 平 沟 值 : ¥1,147.616.67 计数 6 来 和 :#6885700.00 有 本 贺 四 - 重 + 100% 


10.52 ”使 数据 点 不 可 见 
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记 


-SERIES(MlSheet3!$194, Sheet3!$L$7,5heet 3!$L $8,5heet3!A ,heet3lA 0 Shee! ~ 


R S 下 U 设置 数据 点 格式 x 
Ee] Ht 项 
四 2 只身 


4 十 东 


5 | 
= 


0- 


图 10.53 设置 左 侧 扇 区 的 填充 颜色 


» | Sheen | Sheet2 
i 


四 
着,14161667 计数; 6。 束 和 ;#0.865,100.00 而 本 


(11) 选择 J7:J11 单元 格 区 域 和 L7:L11 单元 格 区 域 ， 创 建 一 个 徐 状 条 形 图 。 选 择 纵 《了 


图 10.54 设置 右 侧 扇 区 的 填充 颜色 


[i 


直 ) 坐标 轴 ， 在 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 中 选中 “逆序 类 别 ” 复 选 框 ， 如 图 10.55 所 示 。 选 择 
图 表 中 的 数据 系列 ， 在 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 的 “系列 选项 ”中 设置 “分 类 间距 ”为 60%， 
调整 数据 系列 的 宽度 ， 如 图 10.56 所 示 。 


16 设置 坐标 轴 格 式 

17 2 

攻 图 表 标题 | 

也 oboooo 。 xeooooom 20000060 wis00m000% | [sf 个 口 面 由 肘 

| 1 

| 对 马鞭 30 天 之 内 

2 a i 了 3 Boe 

3 有 
根据 下 振动 渤 择 Q 


(27 El 
| 于 | 
|29| | 人 
30 © EO) 
131 
[a2 0 fe] WE) 1 
33 最 大 分 类 GG) 
34 坐标 锁 位 下 
|35 
| 36 ER 
Ee 刻度 绪 之 间 (W 
Ea E 刁 逆序 类别 (Q 

| Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 © 1 
就 结 计算 如 于 车 907160 “计数 10” 孙 和 4535800 ”天 加 四 - [ 


i 


+ 100% 


图 10.55 选中 “逆序 类 别 ” 复 选 杠 
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前 鞍 胁 帆 当 族 后 筷 一 一 N 识 将 误 粒 9L0Z139x 册 辣 由 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


图 表 3 ~ 无 | =SERIES(,Sheet3!$/$7:$I$11,Sheet3!$1$7:9.$11,1) 
EE] K LE MC 败 

16 设置 数据 系列 格式 -~ * 
17 Ne 

18 图 表 标 题 + 

引 | x000  ¥4000000%0 xso000000 并 2000000 L500900% | | 


22 | 
a 0 

25] Nx | 

< | 


29| EREW +4- 
30 这 期 361 天 以 


32 | 一 © o | 


| Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 © 1 


就绪 计算 外 于 均值 : 907160 守 数 :10 和 :4535300 ”和 本 骨 回 四 - # + 100% 
图 10.56 设置 数据 系列 宽度 
(12) 选择 图 表 中 的 横 坐 标 轴 ， 在 “设置 坐标 轴 格式 ” 窗 格 的 “坐标 轴 选 项 ”中 设置 坐标 
轴 的 “最 大 值 ”“ 单 位 ”和 “显示 单位 ”如 图 10.57 所 示 。 完 成 设置 后 ， 隐 藏 横 坐 标 轴 和 垂直 
网 格 线 ， 删 除 图 表 标 题 。 


A K 上 M [~ 
16 b 设置 坐标 轴 格 式 es 
17 
18 图 表 标题 项 文本 寺 现 
19 pe | 
而 ee 了 习 只 画册 
21 nm Fim so0d 
22 上 了 4 5 抽 放 面 E 
2 | “nr ES wm 
= MY [oo | 有 
可 noriok 有 ER 
27 单位 
2 mr EE Er 
29| 大 0 
30 户 其 361 天 以 上 F 
31 4 1 i 
3 5 5 交 又 
- 动 O) 10000000 
35 慰 才 和 上) oo 100000000 
36 te 
37 每 大 学 标 轴 值 (M) 兆 
38| Ea 
加 :| 而 
| Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 @ 4 
就 结 计算 得 手 夫 售 907160 计数 :10 隶 和 : 4535300 。 痢 图 es 和 § + 100% 


图 10.57 设置 横 坐 标 轴 


(13) 设置 条 形 图 的 背景 颜色 ， 如 图 10.58 所 示 。 为 条 形 图 的 图 表 区 添加 白色 边框 ， 如 图 
10.59 所 示 。 
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| 


加 
2 
网 FN 
到 ) 于 了 9I-180 天 & 国 
25 浙 交 法 郊 (GE) 
2 81-360 天 te 
入 ms 
0 edt Bm 
31 
| Oo fo] MO 
沁 ERC 上 [oc 
时 sm 
入 
Ba SS 
| Shaet | Shee2 | shee3 | 男 
We 1 站 闫 田 可 “一 一 


图 10.58 设置 条 形 图 的 背景 颜色 


将 更 361 天 以 上 


[2 


37 


Lo; 

| 

| 
1 


上 E3 扰 划 线 类 到 (Dj 

9 i 己 E>=30) 
| Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 加 

[EE 围 人 


全 RE 


(14) 删除 饼 图 所 在 图 表 的 标题 和 图 例 项 ,并 调整 其 在 图 表 区 的 大 小 和 位 置 , 同 


背景 填充 颜色 ， 如 图 10.60 所 示 。 


10.59 添加 白色 边框 


时 设置 饼 
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前 瑞 胁 由 当 放 后 筷 一 一 N 识 将 误 粒 9L0Z139x 册 辣 中 


Exce| 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


“| 设 畦 加 表 区 格式 x 


-= 一 
加 >- = 
px 

2 


轩 el yu eb le wm wl 
.5 
让 


对 
中 ii 


四 日 
日 


| Sheet | Shee2 | Sheet D 
和 日 口 -一 


图 10.60 设置 背景 填充 颜色 


(15) 使 用 直线 工具 绘制 饼 图 和 条 形 图 之 间 的 连接 线 ， 其 颜色 和 宽度 设置 为 与 条 形 图 相同 。 
为 条 形 图 添加 数据 标签 并 指定 其 位 置 ， 如 图 10.61 所 示 。 为 饼 图 添加 数据 标签 ， 并 将 其 放置 在 
饼 图 内 部 。 单 击 数据 标签 两 次 进入 编辑 状态 ， 直 接 将 数据 标签 文字 修改 为 需要 的 内 容 ， 如 图 
10.62 所 示 。 


Ee ~ mm 
me I 


en 


| Sneor | Sheoiz | shoets  @ B 
[本 二 辐 加 -一 + 0% 


10.61 为 条 形 图 添加 数据 标签 
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| San | see | sees 加 


-+ 
c 
< 
三 
x 
< 
ny 
所 


EE 


总 nage 天 


本 可 -一 


a8 日 


图 10.62 添加 数据 标签 并 设置 


(16) 在 图 表 中 添加 标题 和 注释 文字 ， 并 调整 图 表 中 各 个 元 素 的 大 小 和 位 置 。 至此, 应 收 


账 账 龄 分 析 完 成 ， 如 图 10.63 所 示 。 


1 L M 


2018/5/3 
应 收 账 款 余额 
¥2.345,.900.00 


18 ¥4535.80000 


了 2 Esa 


人 户 期 180 天 | 


葵 分 析 


于 re 


以 下 占 较 大 比例 ， 应 收 款 余 额 累积 较 多 ， 应 采取 积极 应 对 措施 


这 IE26IK 以 上 ao 


| Sheetf | Sheet2 
识 寺 计算 加 


画 


图 10.63 


应 收 账 账 龄 分 析 完 成 效果 
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沿 夏 由 岂 避 淋 放 应 一 N 总 将 神 粒 910ZIeox3 十 三 潞 


R Excel 2016 案 例 实 战 3 一 一 企业 
= ， ‖ 营销 决策 分 析 


在 当前 市 场 经 济 模式 下 , 企业 为 了 促进 市 场 发 展 、 推 进 产 品 销售 、 扩 大 产品 市 场 占有 率 并 
提高 企业 产品 的 销售 利润 ， 需 要 指定 完善 而 合理 的 经 营销 售 策略 。 本 章 将 介绍 使 用 Excel 
构建 营销 决策 模型 实现 经 营 决 策 分 析 的 方法 。 


11.1 案例 描述 


在 进行 案例 操作 之 前 ， 首 先 了 解 案例 的 制作 思路 和 相应 的 技术 要 点 。 


11.1.1 案例 制作 思 


企业 人 -个 重要 决策 问题 是 产品 的 定价 ,销售 利润 是 企业 
要 目标 。 公司 的 新 产品 要 上 市 销售 了 , 销售 部 面临 着 产品 定价 的 问题 ， 
调查 之 后 ， 根 据 调 查 结果 拟定 定价 方案 。 

完成 基于 利润 的 定价 策略 分 析 后 , 接 下 来 对 产品 的 净利 润 进 行 分 析 , 需要 了 解 在 某 些 因素 
的 影响 下 是 否 能 达到 某 个 水 平 ， 可 以 使 用 Excel 进行 双 敏 感度 分 析 ， 分 析 销 售 价 和 销售 量 在 怎 
样 的 水 平 下 可 以 达到 预期 的 净利 润 。 

在 进行 定价 分 析 时 ,需要 根据 利润 目标 值 来 确定 有 效 的 销售 定价 。 假 设 固 定 成 本 、 变 动 成 
本 和 销售 数量 不 发 生 改 变 , 可 以 改变 的 量 是 销售 价格 。 通过 计算 , 确定 当 销售 价格 变 为 多 少时 ， 
产品 的 销售 净利 润 能 够 达到 期 望 值 。 实际 上 , 就 是 在 确定 利润 目标 的 情况 下 ,能 够 达到 的 目标 
销售 定价 的 问题 。 本 案例 将 使 用 Excel 的 单 变量 求解 功能 进行 分 析 。 

在 完成 以 上 分 析 后 , 确定 销售 方案 。 在 进行 销售 决策 时 , 销售 方案 需要 利用 各 种 条 件 来 达 
到 最 佳 的 收益 。 本 案例 需要 在 一 定 条 件 限 制 下 达到 净利 润 的 最 大 化 , 这 些 限制 条 件 包括 生产 能 
力 、 渠 道 容量 和 销售 数量 。 基 于 这 些 限 制 条 件 ， 将 使 用 Excel 的 规划 求解 工具 进行 规划 计算 ， 
以 获得 需要 的 销售 方案 。 


前 期 大 量 的 市 场 


11.1.2 ”案例 技术 要 点 


本 案例 的 制作 流程 如 图 11.1 所 示 。 


规划 营销 
方案 


图 11.1 本 案例 制作 流程 


本 案例 涉及 以 下 技术 要 点 : 


@ Excel 函数 的 应 用 ; 
@ 。 Excel 图 表 的 应 用 ; 
@ ”Excel 图 表 的 设置 。 


11.2 ”案例 制作 过 程 


下 面 介 绍 本 案例 的 制作 过 程 。 


11.2.1 确定 销售 利润 最 大 化 的 产品 定价 


在 销售 活动 中 , 销售 利润 的 大 小 与 产品 的 定价 有 着 密切 的 关系 。 如 果 产 品 定价 过 高 ,单位 
产品 销售 利润 就 会 增加 , 但 总 销售 量 可 能 会 减少 ， 从 而 整体 销售 利润 将 会 受到 影响 如果 产品 
定价 过 低 , 销售 数量 就 有 可 能 会 大 幅 增 长 , 但 由 于 单位 产品 的 销售 利润 不 高 ， 所 以 可 能 即使 销 
量 很 大 ， 也 会 造成 总 产品 销售 利润 不 高 。 

商品 的 定价 决策 , 应 该 对 产品 在 不 同 价格 水 平 下 综合 考虑 成 本 、 销量 和 利润 等 多 方面 的 因 
素 ， 以 销售 利润 最 大 化 为 目标 。 产品 销售 利润 的 计算 实际 上 很 简单 ， 以 年 为 核算 周期 全 年 销 
售 利润 三 全 年 销售 -全 年 销售 成 本 。 考 虑 到 销售 成 本 ， 新 品 的 全 年 利润 应 该 使 用 下 面 的 公式 进 
行 计算 : 

全 年 销售 利润 = 销售 价格 x 预测 销售 量 一 (全 年 固定 成 本 + 单位 变动 成 本 x 预测 销售 量 ) 

因此 , 在 对 几 个 定价 方案 进行 分 析 时 , 需要 利用 公式 计算 不 同 价格 水 平 下 不 同 预 测 销售 量 
的 销售 利润 ， 然 后 根据 销售 利润 最 大 化 的 原则 获得 销售 方案 中 的 最 佳 定价 。 

获得 利润 最 大 化 的 定价 方案 后 , 可 以 使 用 图 表 来 表现 在 该 定价 方案 下 的 总 成 本 、 总 销售 额 
和 利润 的 大 小 关系 。 这 里 的 图 表 使 用 折线 图 ， 在 折线 图 中 使 用 特殊 的 标记 来 表现 利润 最 大 化 。 

下 面 介绍 具体 的 制作 步骤 。 


(1) 在 工作 表 中 选择 B8 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=B3” 向 右 拖 动 填充 柄 填充 公 
式 ， 如 图 11.2 所 示 。 选 择 B9 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=B4”， 向 右 拖 动 填充 柄 将 公式 
填充 到 右 侧 的 单元 格 中 ， 如 图 11.3 所 示 。 
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苇 冰 潍 湛 蕉 吾 乓 筷 一 一 必 识 将 误 粒 91L0Z189 妆 册 全 溃 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


Bs ~ 大 
4 A B 村 D EE EE G H Ie 
轶 凡 公司 2018 年 新 产品 上 市 定价 决策 分 析 
不 同 价格 下 的 年 销售 号 预测 值 及 成 本 值 
产品 单价 (元 / 件 ) 70 65 3 40 35 0 38 
年 预测 销量 (万 件 ) 17 20 48 50 58 35 60 
| 全 年 国定 成 本 (万 元 ) 160 单位 变动 成 本 (元 / 件 ) 30 
定价 决策 分 六 | 


产品 单价 (元 / 件 ) 70 | 


Sheetl | Sheet2 | Sheet3 | ”四 ol ] 品 


就 络 旬 平均 是 : 49 计数 :7 求生 343 间 国 四 “=: 重 + 100% 


图 11.2 在 Bs8 单元 格 中 输入 公式 并 向 右 填充 


4 A E S| 
L 轶 凡 公司 2018 年 新 产品 上 市 定价 决策 分 析 

区 不 同 价格 下 的 年 销售 呈 预 测 值 及 成 本 值 

3 | 产品 单价 (元 / 件 ) 70 65 4 0 35 50 38 
4 | 年 预测 销量 (万 件 ) 17 20 48 50 58 35 560 
5 一 食 元 ) 160 单位 变动 成 本 【元 / 件 ) 30 

6 

国 定价 决策 分 负 

= 

下 [年 预测 销量 (万 件 ) 17 20 48 50 58 35 
10 j 销 最 对 应 的 销售 收入 (万 元 

11 | 总 变动 成 本 (万 元 ) 

12 ,圈定 成 本 (万 元 ) 

13 总 成 本 (万 元 ) 

14 元 

15 


Sheet! | Sheet2 | Sheet3 | ® 本 ] ; 


就 千 和 则 平均 仿 : 41.14285714 计数 : 7 求 竺 288 和 加 Ws 0 + 100% 
图 11.3 在 B9 单元 格 中 输入 公式 并 向 右 填充 

(2) 选择 B10 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=B8*B9”， 向 右 拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 如 

图 11.4 所 示 。 选 择 B11 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=H9*$E$5”， 向 右 拖 动 填充 柄 将 公式 

填充 到 右 侧 的 单元 格 中 ， 如 图 11.5 所 示 。 
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B C D 
轶 凡 公司 2018 年 新 产品 上 市 定价 决策 分 析 


不 同 价格 下 的 年 销售 旦 预 测 值 及 成 本 值 


产品 单价 【元 / 件 ) 


70 


65 


45 


年 预测 销 旦 (万 件 ) 


17 


20 


全 年 国定 成 本 (万 元 ) 


150 


48 
单位 变动 成 本 (元 / 件 ) 


定价 决策 分 析 


产品 单价 【元 / 件 ) 


70 


65 


45 


40 


年 预测 销量 (万 件 ) 


17 


20 


48 


不 | 元 ) 


1190 


Sheet! | Sheetz | Sheet3 


® 


2 

3 

4 

3 

6 

7 

8 

9 

10 [未 同 销量 对 应 的 销售 收入 (万 
11 号 变动 成 本 固 
12 国定 成 本 (万 元 ) 

13 总 成 杰 (万 元 ) 

‘14 售 利润 (万 元 

15 

16 

17 

18| 


平均 入: 1815.714286 “计数 : 7 ”来 和 : 12710 


四 上 唔 - + + 100% 


图 11.4 


在 B10 单元 格 中 输入 公式 并 向 右 填充 


4 A cE D F G H a 

. 轶 凡 公司 2018 年 新 产品 上 市 定价 决策 分 析 

不 同 价格 下 的 年 销售 重 预测 值 肥 成 本 值 

3 产品 单价 《元 / 件 ) 70 65 45 40 35 50 38 

4 年 预测 销量 (万 件 : 17 20 48 50 58 35 60 

5 太 (万 元 150 元 30 

6 

定价 决策 分 

8 产品 单价 《元 / 件 ) 70 65 45 40 35 50 38 

9 年 预测 销 最 (万 件 ) 17 20 48 50 58 35 60 

10 

11 号 变动 成 本 (万 元 ) 510 600 1440 1500 | 1740 | 1050 | 1800 

12 固定 成 本 (万 元 回 

13 总 成 本 (万 元 ) 

14 元 

15 

16 

17 

18 5 
Sheet! | sheetz | Sheet3 | 。 国 可 

就 填 基 于 均 什 1234.285714 HH 数 7 求 和 8640 加? 回回- 十 + 100% 


图 11.5 在 B11 单元 格 中 输入 公式 并 向 右 填充 


(3) 选择 B12 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=$B$5” 获 得 销售 的 固定 成 本 值 ， 向 右 拖 


动 填充 柄 填充 公式 ， 如 图 11.6 所 示 。 选 择 B13 单元 格 ， 在 编辑 栏 


pb 输入 公式 “=B11+$B$12” 


获得 成 本 总 值 ， 向 右 拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 如 图 11.7 所 示 。 选 择 B14 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输 
入 公式 “=B10-B13” 获 得 对 应 的 利润 值 ， 向 右 拖 动 填充 柄 填充 公式 ， 如 图 11.8 所 示 。 
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苇 冰 潍 湛 蕉 玫 车 入 一 一 ww 壹 将 京 漂 91L0Z189 妆 山 全 小 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


4 a B c D E 上 a 日 | 

1 轶 凡 公 司 2018 年 新 产品 上 市 定价 决策 分 析 

不 癌 价格 下 的 年 销售 皇 巴 测 值 页 成 本 值 

3 产品 单价 【元件 ) 而 本 区 机 所 Ey 可 

4 年 预测 销量 《万 件 1 | 2 48 0 5 35 上 

5 [生生 加 证 成 本 (万 元 ) 150 生动 成 态 (元 / 任 ) 30 

5 

3 定价 决策 分 

日 元 舍 ) 而 55 3 rr 3 Ey 

了 年 预测 销量 【万 件 了 7 | 20 48 0 58 本 60 

WE 元 ) 1190 1300 2160 2000 2030 1750 2280 

1 普 变 动 成 本 《万 元 510 | Ea 1440 1500 | 1740 | os0 | 1800 

二 [国定 成 本 [万 元 ] 160 

13 总 成 本 [万 元 国 

14 [久生 利 河 (万 元 ) 

15 

16 | 

17| 

18|- I I I 下 
Sheetl | J 

就 省 多 平均 仿 160 才 数 7 末 标 1120 月 回 四 - 二 + 100% 


11.6 在 B12 单元 格 中 输入 公式 并 向 右 填充 


4 A B 5 EE | 
1 轶 凡 公 司 2018 年 新 产品 上 市 定价 决策 分 析 
2 不 同 价格 下 的 年 销售 量 预测 值 玉成 本 | 
3 元 / 件 ) 70 .65 45 40 35 50 38 
4 在 预 测 销量 《万 件 ) Fy 20 4 50 E3 35 60 
5 全 年 因 目 成 本 (万 元 ) 150 单位 诡 动 成 本 【元 / 件 ) 30 
6 
定价 决策 分 
8 -产品 单价 《元 / 件 ) 了 0 5 25 如 中 50 3 
9 年 预测 镇 量 (万 件 ] he | 20 48 50 58 36 60 
10 元 1190 1300 21650 2000 2030 1750 2280 
11 总 变动 成 本 (万 元 510 | 600 1440 1500 1740 1050 1500 
12 元 
13 关 成 本 【万 元 670 760 1600 1660 _1300 1210 1960 
14 元 
15 
16 
17 
181 EE , J > 
Sheet1 | Sheet2 Shee3 | 6 J 
了 P74 7 FT0 BT -1 + 100% 


图 11.7 在 B13 单元 格 中 输入 公式 并 向 右 填充 
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4 A B C D 要 G El 1 吕 
1 轶 凡 公 司 2018 年 新 产品 上 市 定价 决策 分 析 
到 不 同 价格 下 的 年 销售 电 镍 测 值 及 成 本 值 
3 产品 单价 (元 / 件 ) 了 0 55 45. 40 35 Eq 38 
4 年 预测 销量 【万 件 : 17 20 48 50 E33 35 60 
5 元 = 
5 
7 定价 决策 分 
a 产品 单价 【元 / 件 ) 而 55 5 ra ES Eq EE 
了 是 (万 件 | 17 20 8 50 3 35 0 
10 元 ) L190 1300 2160 2000 | 2080 | 1750 | 2280 
1 总 变动 成 本 (万 元 S10 S00 1440 1500 | 1740 | 1050 | 1s00 
12 恩 定 成 本 [万 元 } 160 160 160 160 160 160 160 
13 总 成 本 【万 元 670 760 1600 1660 | 1900 | 1l2l0 | 1960 
14 S20 J 
15| 
16 
al 
18 = 
sneetl | Shestz | Sheet3 | 加 
3 加 RP HA 了 


图 11.8 在 B14 单 元 格 中 输入 公式 并 向 右 填充 


(4) 在 工作 表 


hb 的 A16:B19 单元 格 


区 域 创建 数据 表 。 选 择 B17 单元 格 ,在 编辑 栏 中 输入 


公式 “=INDEX(B8:H8,MATCH(MAX(B14:H14),B14:H14,0))”， 如 图 11.9 所 示 。 选 择 B18 单元 
格 , 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=INDEX(B9:H9,MATCH(MAX(B14:H14).B14:H14,0))” 如 图 11.10 


所 示 。 选 择 B19 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 


“=INDEX(B14:H14.MATCH(MAX(B14:H14), 


B14:H14,0))”， 如 图 11.11 所 示 。 这 样 即 可 获得 几 种 销售 方案 ， 最 大 销售 利润 及 利润 最 大 化 时 
的 产品 定价 和 应 销售 件数 。 


FE | <INDexlB8:H8,MATCH(MAX(B14:H14),614:H14,0)) 


a A B 和 D E F G H 日 
1 轶 凡 公司 20183 年 新 产品 上 市 定价 决策 分 析 

2 不 同 价格 下 的 年 销售 对 预测 信 肥 成 本 什 

3 产品 单价 {元 / 件 ) 55 
14 年 预测 销量 (万 件 ) 
| 全 元 

6 

8 产品 单价 (元 / 件 ) 10 65 三 0 本 0 EE 
9 年 预测 销量 【万 件 ) 17 20 48 50 FE 35 50 
10 TI 3 1190 1300 2160 2000 | 2030 | 1750 | 2280 
1 总 变动 成 本 [万 元 ) 510 600 1440 1500 | 1740 | 1050 | 1900 
12 

13. 


巷 成 太 
1 


15 
16 定价 决策 分 析 结 果 
本 [| 如 
18 | 应 销售 件数 
19 
20 
2 
22 
|23 
| 
3 
Sheor! | Shest? | She | 国 
NW 各 


4 + 100% 


图 11.9 在 B17 单元 格 中 输入 公式 


£ | =Noexles:n3, MATCH( MAx( B14:H1),614:H14,0)) 
Bd 


a C D E F G H 
1 公司 2018: 品 上 
区 不 同 价格 下 的 年 销售 量 琐 测 值 有 成 本 值 

3 产品 单价 (元 / 件 ) 70 65 EE 40 35 50 38 
4 年 预测 销量 【万 件 ) 1 20 48 50 58 35 50 

5 全 元 
6 
| 了 定价 决策 分 : 
18 产品 单价 (元 / 件 ) 70 65 45 40 35 50 38 

昌 年 预 注销 量 万 件 ) 17 20 48 50 58 35 60 

10 | 未 同 销量 对 应 的 销售 收 入 【万 元 ) 11%0 1300 2160 2000 | 2030 | 1750 | 2280 

11 总 变动 成 本 万 元 ) 510 €00 1440 1500 1740 1050 1900 

12 国定 成 本 (万 元 ) 160 160 160 160 160 160 160 
1 益 成 本 (万 元 ) 670 760 1600 1560 | 1900 | 1210 | 1960 
14 销售 利润 (万 元 ) 520 ET 550. 340 130 ET 320 
| 下 | 

16 定价 决策 分 析 结 果 

17 | 产品 定价 
有 [六 锭 合作 sel 
| 19 | 量 大 销售 利 海 
|20 

21 
[2 
23 
|24 
Sheetl | shestz | shes | 国 | 

[EN 国 刁 加 -+ 100% 


图 11.10 在 B9 单元 格 中 输入 公式 
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苇 冰 潍 湛 蕉 天 乓 入 一 一 必 识 将 这 粒 9!0ZIleox3 册 全 小 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


| A B C D E FE 6G H S| 

1 轶 凡 公司 2018 年 新 产品 上 市 定价 决策 分 析 

可 不 同 价格 下 的 年 销售 至 韦 漠 位 及 成 本 什 

3 产品 单价 (元 / 件 ) 而 [3 每 Ey 可 0 ED 

4 年 预测 销量 【万 件 ) 20 48 50 58 35 60 

5 全 年 轿 定 成 本 (万 元 ) 160 单位 变动 成 本 (元 / 件 ) 30 

6 

2 定价 决策 分 

8 产品 单价 (元 / 件 ) 70 55 与 40 35 50 38 

9 年 预测 销量 万 件 ) 17 20 4 50 名 35 60 

10| 售 收 入 (万 元 ) 1190 1300 2160 2000 | 2030 | 1750 | 2280 

11 总 变动 成 本 【万 元 ) 510 €00 1440 1500 | 1740 | 1050 1800 

12 国定 成 本 (万 元 ) 160 160 160 160 160 160 160 

13 益 成 记 (万 元 ) 670 760 1600 1560 | 1900 | 1210 | 1960 

1 铺 售 利 泣 (万 元 ) 520 En 550 Er 130 | so | 320 

15 

16 定价 决策 分 析 结 果 

17 后 

18 应 销售 件数 48 

19 En 

20 

2 

22 

23 

24| 

ak] = 
shestl | Sheetz | Shes3 | ® 4 

M 汪 多 DD 四 “ 二 + 100% 


11.11 在 B10 单元 格 中 输入 公式 


(5) 在 工作 表 中 同时 选择 A10:H10 单元 格 区 域 、A13:H13 单元 格 区 域 及 A14:H14 单元 格 
区 域 ， 插 入 带 数据 标记 的 折线 图 。 选 择 图 表 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “图 表 样 式 ” 列 表 中 选择 
Excel 内 置 的 图 表 样 式 并 应 用 于 图 表 ， 如 图 11.12 所 示 。 


企业 营销 决策 分 析 :xlsx 


我 你 要 要 做 只 共享 


出 哄 


三 he 二 切 缠 行 / 列 选择 数据 。 更 改 。 移动 玫 表 
- : 图 表 类 型 


3 
是 


图 表 布局 图 表 样 式 数据 类 型 位 置 ~ 


图 表 1 过 天 时 


36 一 一 不 同 篆 量 对 应 的 销售 收入 【万 元 ) 一 * 一 总 成 本 (万 元 ) | 
37 一 一 销售 利润 (万 元 ) J 


Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 ® + » 
就 者 基 考 均值 : 1210.47619 。 计数 : 24 求 和 25420 天国 区 # + 100% 


图 11.12 应 用 内 置 图 表 样式 
(6) 通过 鼠标 单 击 两 次 的 方式 分 别 选择 销售 利润 最 大 值 所 对 应 的 利润 、 销 售 收入 和 总 成 
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ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


| A B C D E FE 6G H S| 

1 轶 凡 公司 2018 年 新 产品 上 市 定价 决策 分 析 

可 不 同 价格 下 的 年 销售 至 韦 漠 位 及 成 本 什 

3 产品 单价 (元 / 件 ) 而 [3 每 Ey 可 0 ED 

4 年 预测 销量 【万 件 ) 20 48 50 58 35 60 

5 全 年 轿 定 成 本 (万 元 ) 160 单位 变动 成 本 (元 / 件 ) 30 

6 

2 定价 决策 分 

8 产品 单价 (元 / 件 ) 70 55 与 40 35 50 38 

9 年 预测 销量 万 件 ) 17 20 4 50 名 35 60 

10| 售 收 入 (万 元 ) 1190 1300 2160 2000 | 2030 | 1750 | 2280 

11 总 变动 成 本 【万 元 ) 510 €00 1440 1500 | 1740 | 1050 1800 

12 国定 成 本 (万 元 ) 160 160 160 160 160 160 160 

13 益 成 记 (万 元 ) 670 760 1600 1560 | 1900 | 1210 | 1960 

1 铺 售 利 泣 (万 元 ) 520 En 550 Er 130 | so | 320 

15 

16 定价 决策 分 析 结 果 

17 后 

18 应 销售 件数 48 

19 En 

20 

2 

22 

23 

24| 

ak] = 
shestl | Sheetz | Shes3 | ® 4 

M 汪 多 DD 四 “ 二 + 100% 


11.11 在 B10 单元 格 中 输入 公式 


(5) 在 工作 表 中 同时 选择 A10:H10 单元 格 区 域 、A13:H13 单元 格 区 域 及 A14:H14 单元 格 
区 域 ， 插 入 带 数据 标记 的 折线 图 。 选 择 图 表 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “图 表 样 式 ” 列 表 中 选择 
Excel 内 置 的 图 表 样 式 并 应 用 于 图 表 ， 如 图 11.12 所 示 。 


企业 营销 决策 分 析 :xlsx 


我 你 要 要 做 只 共享 


出 哄 


三 he 二 切 缠 行 / 列 选择 数据 。 更 改 。 移动 玫 表 
- : 图 表 类 型 


3 
是 


图 表 布局 图 表 样 式 数据 类 型 位 置 ~ 


图 表 1 过 天 时 


36 一 一 不 同 篆 量 对 应 的 销售 收入 【万 元 ) 一 * 一 总 成 本 (万 元 ) | 
37 一 一 销售 利润 (万 元 ) J 


Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 ® + » 
就 者 基 考 均值 : 1210.47619 。 计数 : 24 求 和 25420 天国 区 # + 100% 


图 11.12 应 用 内 置 图 表 样式 
(6) 通过 鼠标 单 击 两 次 的 方式 分 别 选择 销售 利润 最 大 值 所 对 应 的 利润 、 销 售 收入 和 总 成 
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ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


| A B C D E FE 6G H S| 

1 轶 凡 公司 2018 年 新 产品 上 市 定价 决策 分 析 

可 不 同 价格 下 的 年 销售 至 韦 漠 位 及 成 本 什 

3 产品 单价 (元 / 件 ) 而 [3 每 Ey 可 0 ED 

4 年 预测 销量 【万 件 ) 20 48 50 58 35 60 

5 全 年 轿 定 成 本 (万 元 ) 160 单位 变动 成 本 (元 / 件 ) 30 

6 

2 定价 决策 分 

8 产品 单价 (元 / 件 ) 70 55 与 40 35 50 38 

9 年 预测 销量 万 件 ) 17 20 4 50 名 35 60 

10| 售 收 入 (万 元 ) 1190 1300 2160 2000 | 2030 | 1750 | 2280 

11 总 变动 成 本 【万 元 ) 510 €00 1440 1500 | 1740 | 1050 1800 

12 国定 成 本 (万 元 ) 160 160 160 160 160 160 160 

13 益 成 记 (万 元 ) 670 760 1600 1560 | 1900 | 1210 | 1960 

1 铺 售 利 泣 (万 元 ) 520 En 550 Er 130 | so | 320 

15 

16 定价 决策 分 析 结 果 

17 后 

18 应 销售 件数 48 

19 En 

20 

2 

22 

23 

24| 

ak] = 
shestl | Sheetz | Shes3 | ® 4 

M 汪 多 DD 四 “ 二 + 100% 


11.11 在 B10 单元 格 中 输入 公式 


(5) 在 工作 表 中 同时 选择 A10:H10 单元 格 区 域 、A13:H13 单元 格 区 域 及 A14:H14 单元 格 
区 域 ， 插 入 带 数据 标记 的 折线 图 。 选 择 图 表 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “图 表 样 式 ” 列 表 中 选择 
Excel 内 置 的 图 表 样 式 并 应 用 于 图 表 ， 如 图 11.12 所 示 。 


企业 营销 决策 分 析 :xlsx 


我 你 要 要 做 只 共享 


出 哄 


三 he 二 切 缠 行 / 列 选择 数据 。 更 改 。 移动 玫 表 
- : 图 表 类 型 


3 
是 


图 表 布局 图 表 样 式 数据 类 型 位 置 ~ 


图 表 1 过 天 时 


36 一 一 不 同 篆 量 对 应 的 销售 收入 【万 元 ) 一 * 一 总 成 本 (万 元 ) | 
37 一 一 销售 利润 (万 元 ) J 


Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 ® + » 
就 者 基 考 均值 : 1210.47619 。 计数 : 24 求 和 25420 天国 区 # + 100% 


图 11.12 应 用 内 置 图 表 样式 
(6) 通过 鼠标 单 击 两 次 的 方式 分 别 选择 销售 利润 最 大 值 所 对 应 的 利润 、 销 售 收入 和 总 成 
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本 数据 点 ， 设 置 它们 的 填充 颜色 ， 如 图 11.13 所 示 。 将 这 些 数据 点 的 边框 颜色 设置 为 与 填充 颜 
色相 同 ， 并 设置 边框 颜色 的 “透明 度 ” 和 “宽度 ”， 如 图 11.14 所 示 。 然 后 设置 边框 的 “复合 


类 型 ” 如 图 


11.15 所 示 。 这 样 就 可 以 更 改 这 些 数据 点 的 外 观 ， 使 它们 与 其 他 数据 点 


” 设置 数据 点 格式 。 ~ * 


于 页 
Oh 


一 扫 和 心 标 记 
于 记 选 风 


日 
Ex 


司 抑 色 寺 讽 人 ) 
源 充 填充 (G) 
到 片 或 纹理 读 充 (P) 
图 安 起 充 (A) 
Dy) 


一 0 一 不 同 策 旭 对 应 的 销售 析 入 (万 元 ) 一 一 总 成 本 【万 元 ) 
一 一 的 千惠 科 (万 元 ) 蔬 elC 


+ 过 杠 
TY) 
守法 @) 
2(G) 


sheetl_ | Sheel2 | Shee .. @ :3 B 
Pi: 121047619 计数 : 24 R25420 WO- + 


图 11.13 设置 数据 点 的 填充 颜色 


设置 数据 点 格式 “ * 


41| 一 一 稍 售 利润 (万 元 ) 透明度 [ 四 一 + 主要 所 色 

|42| 至 CLLLLELL 
| 得 | VD) 

4 

轩 5 TTT 
145| El] i 

En 

Ea EA) j LL 
| 

| 就 寺 加 有 121047619 计 于 24 天 和 W25420 人 加 回 - + 100% 


图 11.14 设置 边框 颜色 、 透 明度 和 宽度 


区 分 开 来 。 
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苇 冰 潍 湛 蕉 天 车 入 一 一 ww 壹 将 京 炙 91L0Z189 妆 册 全 潞 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


一 一 不 同 请 对 对 应 的 稍 售 收入 【万 元 ) 一 上 一 总 成 友 【万 元 ) 


此 二 前 前 这 并 (B] 
43 第 前 流 大 小 (S) 
44| 
|45 第 六 林 江 类 型 
46 
好 前 头 本 这 大 小 
|48 9 有 SIM) 
Sheet1_ | Sheet2 | Shet .. 5 
就 络 名 平邮 值 ; 1210.47619 “计数 : 24 孙 征 25420 “前 末 加 = LL + 100% 


图 11.15 设置 边框 的 “复合 类 型 ” 


(7) 右 击 图 表 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “选择 数据 ”命令 ， 打 开 “ 选 择 数据 源 ”对 话 框 ， 在 
“水 平 (分 类 ) 轴 标签 ”选项 组 中 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 如 图 11.16 所 示 。 将 打开 “ 轴 标 签 ” 对 
话 框 ， 在 “ 轴 标 签 区 域 ”文本 框 中 输入 轴 标 签 文字 所 在 单元 格 的 引用 地 址 ， 如 图 11.17 所 示 。 
分 别 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 “ 轴 标 签 ” 和 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 完 成 对 水 平 轴 标 签 文字 的 修 
改 。 最 后 为 图 表 添 加 标题 和 注释 文字 ， 同 时 调整 图 表 和 绘图 区 的 大 小 及 各 图 表 元 素 的 位 置 。 至 
此 ， 分 析 图 表 制 作 完成 ， 如 图 11.18 所 示 。 


选 所 数据 淹 ? x 


图 表 数据 区 域 (D): =Sheet11$A$10:$H$10,Sheet11$A$13:$H$14 让 


(ll 


图 例 项 (系列 )(S) 
在 旋 Ia | 呈 RD | Xe ~ 
回 销量 对 应 的 销 告 收入 (万 元 ) | 
回 ”总 成 本 (万 元 ) 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 
回锅 告 利润 (万 元 ) 办 本科 和 和 
输 标 答 区 域 (A): 
— =Sheeri Sesasnss [£] =7065,45, 4 

Ce 3 | 

11.16 “选择 数据 源 ” 对 话 框 图 11.17 “ 轴 标 签 ” 对 话 框 
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| 
2 | 
2] 名 
了 0 
a 3 一 一 入 
2 
| 
34 
FE 
F3 PP—— 
| 
a| 
了 
0 人 < 一 一 @@ 一 = 全 
41 0 -AT 四 
3 a ~ ps 
4 2 
位 定价 (元 ) 70 55 5 0 35 0 3 
45| — Tem (元 ) ek -一 si (5t) 
pa 
4 | 站 大 不 大 多 和 
| 
Eil 
Sheet1 Sheet2 Sheet3 + 
就 二 若 四 加- 


+ 80% 


图 11.18 制作 完成 的 分 析 图 表 


11.2.2 分析 产品 净利 润 


销售 价格 和 销售 数量 是 预测 值 , 销售 价格 的 改变 肯定 会 引起 利润 的 变化 , 同时 也 会 对 销售 
数量 值 产生 影响 。 因此， 在 进行 销售 决策 分 析 时 ,需要 了 解 这 两 个 变量 的 对 净利 润 的 影响 。 此 


时 ， 就 应 该 使 用 销售 价格 和 销售 数量 数据 进行 双 变量 的 敏感 度 分 析 。 


可 以 使 用 Excel 2016 中 提供 的 “模拟 运算 表 ” 工 具 进行 双 敏 感度 净利 润 分 析 。 在 工作 表 
中 创建 一 个 数据 表 ， 横 向 标题 行 放置 销售 数量 的 变化 值 ， 纵 向 标题 列 放置 销售 价格 的 变化 值 ， 
使 用 “模拟 运算 表 ” 工 具 依 据 这 些 数据 进行 计算 获得 对 应 的 净利 润 值 。 对 净利 润 值 超过 1000 
万 的 单元 格 应 用 特殊 的 填充 色 ， 这 样 能 够 方便 地 查看 净利 润 超过 目标 值 的 单元 格 区 域 。 

为 了 将 数据 直观 也 表现 出 来 , 可 以 应 用 图 表 。 由 于 净利 润 是 基本 销售 收入 加 上 其 他 收入 后 
减 去 各 项 费用 和 成 本 后 得 到 的 , 因此 无 论 是 柱 形 图 还 是 条 形 图 或 折线 图 等 常规 图 表 都 无 法 表现 


这 种 逐次 增 减 的 关系 ， 比 较 合适 的 图 表 类 型 应 该 是 Excel 的 瀑布 图 。 
下 面 介 绍 具体 的 制作 步骤 。 


(1) 在 工作 表 中 选择 B7 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=B5*B6”， 如 图 11.19 所 示 。 选 
择 B8 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=B3+(B6*B4)”， 如 图 11.20 所 示 。 选 择 B9 单元 格 ， 在 
编辑 栏 中 输入 公式 “=B7*0.05”， 如 图 11.21 所 示 。 选 择 B10 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 


“=B7*0.04” 如 图 11.22 所 示 。 
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二 洲 


苇 冰 潍 湛 蕉 天 乓 入 一 一 w 识 将 误 粒 91L0Z leox3 册 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


本 民 = 
文件 ”开始 | 插入 | 页面 布局 | 人 多 | 多 


E] A B Cc | 且 已 
4 变动 成 本 4000 
5 | 销售 价格 8000 
6 销售 数量 500.000.00 
沁 2. 销 售 收入 4000000000 | 
8 碱 生产 成 本 
9 销售 费用 | 
10 销售 税金 及 附加 
了 3. 销 售 利润 
| Skee se SO [er 
就 结 钼 图 四- + + 100% 就 竺 器 加 上 四 - 重 + 100% 
图 11.19 在 B7 单元 格 中 输入 公式 11.20 在 B8 单元 格 中 输入 公式 


[= /营销 Name 国 Name ”加 


文件 ”开始 | 插入 | 数据 | 市 网 | 视图 | 开发 工具 | 0 告诉 我 数据 | 币 赔 | 视图 | 开发 工具 | Q 告诉 我 


本 | (| | B J 国 下 ， 
4 变动 成 本 4000 4 变动 成 本 4000 
5 | 8000 5 销售 价格 8000 
6 售 500.00000 6 鳃 售 数量 50000000 
2. 销 售 收入 4000000000 了 2. 销 售 收入 4000000000 
8 碱 生产 成 本 8 减 生产 成 本 20.50000000 
9 销售 费用 ”200000000 9 销售 费用 
10 销售 现金 及 附加 10 铺 售 融 金 及 附加 160000000 | 
11 3. 销 售 利润 pe 11 3. 销 售 利润 9 
Rls rr ry 

» | Sheetl | Sneet2 可 D » Sheeti | Sheet2 GTT 本 
L 各 时 如 sa J + 100% MK 入 国 由 四 四 - t + 100% 

图 11.21 在 B9 单元 格 中 输入 公式 图 11.22 在 B10 单元 格 中 输入 公式 


(2) 选择 B11 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=B7-B8-B9-B10”， 如 图 11.23 所 示 。 选 择 
B12 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 数据 42000。 选 择 B13 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=B7*0.0105”， 
如 图 11.24 所 示 。 选 择 B14 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=B7*0.002”， 如 图 11.25 所 示 。 


Name 加 


阅 | 视图 | 开发 工具 | 和 


4000000000 | 7 2 .销售 收入 40.000000.00 
2050000000 8 | 茂生 产 成 本 2050000000 
2000.000.00 9 销售 2000.000.00 | 
160000000 10 销售 税金 及 附加 | 160000000 | 
11 3. 销 售 利润 15.900000.00 | 
|12| 加 其 他 利润 42.00000. 
| 起 管理 费用 42000000 
14 财务 费用 | >| 
Sheet2 图 林 » | Sheet1 | sheetz .图 4 »] 
就 如 加 -+ 100% 就 结 外 [J 4 + 100% 
图 11.23 在 Bll 单元 格 中 输入 公式 11.24 在 B13 单元 格 中 输入 公式 


(3) 选择 B15 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=B11+B12-B13-B14”， 如 图 11.26 所 示 。 
分 别 选择 B16、B17 和 B18 单元 格 ， 输 入 数据 250000、15000 和 80000。 
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企业 营 竺 - 


BS 民 = 
开 双 | 插入 | 布局 


文件 | 


Name 国 一 


:企业 


局 | 公式 | 数据 | 审 癌 | 视 加 | 开发 工具 | @ 


8 | 减 生产 成 本 20.500.00000 9 销售 费用 2000.00000 
9| 销售 费用 200000000 10 销售 税金 及 附加 1600.000.00 
10 | 销售 税 全 及 附加 | 1600.00000 11 3. 销 售 利润 15.900000.00 Eq 
3 3. 销 售 利润 1590000000 12 | 加: ”其 他 利润 4200000 
12 | 加 其 他 利润 42.00000 13| 茂 管理 费用 420.000.00 | 
13 碱 管理 费用 42000000 14 财务 费 | 8000000. 
14 叶 务 去 月 80.000.00 | 瑟 [ 4 营业 利润 15.44200000 
15 4. 营 业 利润 16 | 加 投资 收益 

rm = mm A = 

» | Sheet1 | Sneet2 .. ® 可 » » Sheet1 | Sheet2 .图 如 ] » 

就 结 外 国 四 - 所 + 100% 就 续 恕 时 昌国 上 四- 二 + 100% 


图 11.25 在 B14 单元 格 中 输入 公式 
(4) 在 工作 表 中 选择 B19 单元 格 ， 


图 11.26 在 B15 单元 格 中 输入 公式 
在 编辑 栏 中 输入 公式 “=B15+B16+B17-B18”， 如 图 


11.27 所 示 。 选择 B20 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=B19*0.2” 如 图 11.28 所 示 。 选 择 B21 


单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 


B19 - fk | :alsrelerel7-Bl8 


4 A C 
15 4 营业 利润 1544200000 
16 加 投资 收益 25000000 
17 营业 外 收入 | 1500000 
18 营业 外 支出 
19 5. 利 润 总 额 15.62700000. 
20 威 WW 
21| 6. 净 利润 
22 
5a 
» |Sheetl | Sheet2 .. @ | [dT 
就 二 如 国 四 凹 - + et 


“=B19-B20”， 如 图 11.29 所 示 。 


DC 4 A 

15 4 营业 利润 1544200000 

16 加: 。 投资 收益 25000000 

17 营业 外 收 1500000 

18 营业 外 支 则 8000000 

19 5 5.627 

20 企业 所 312540000 | 

21| “6 净利 | 

了 22 了 

Se | Sneet GTT a 
00% 就 千 咎 加 四 - 1 + 100% 


图 11.27 在 B19 单元 格 中 输入 公式 


图 11.28 在 B20 单元 格 中 输入 公式 


4 A € | pE 
15 | 4 营业 利润 15.44200000 | 
16 加 资 收 益 25000000 
17| 营业 外 收 15.000 00 
18 昔 业 外 支出 8000000 
19 | 5 .利润 总 额 15.627000.00 | 
20 | 减 ， 企业 所 得 税 3125.40000 
21 6 净利 润 12.50160000 
到 国 

» |Sheeti | seez 图 了 厅 5 
衣 络 ”全 天 可 外- 4 + 100% 


图 11.29 在 B21 单元 格 中 输入 公式 
(5) 在 工作 表 中 选择 B3:B4 单元 格 区 域 以 及 B7:B21 单元 格 区 域 。 在 “数据 ”选项 卡 的 


“数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”按钮 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “数据 
验证 ”选项 ， 如 图 11.30 所 示 。 打 开 “ 数 据 验 证 ”对 话 框 ， 在 “设置 ”选项 卡 中 将 “人 允许” 设 


置 为 “文本 长 度 ”“ 数 据 ” 设 置 为 “等 


F-”， “长度” 设置 为 0， 如 图 11.31 所 示 。 打 开 “ 输 入 


信息 ”选项 卡 ， 设 置 “标题 ”和 “输入 信息 ”， 如 图 11.32 所 示 。 打 开 “ 出 错 警 告 ” 选 项 卡 ， 
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苇 冰 潍 湛 蕉 吾 乓 入 一 一 必 识 将 这 粒 9L0Z189 妆 需 二 小 


Exce| 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


对 “样式 ”“ 标 题 ” 和 “错误 信息 ”进行 设置 ， 如 图 11.33 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 关闭 对 话 框 。 


5 净利 交 1250160000 
IE = 
Er 5 
被 百 T7329647 HT GOO DH -00% 


图 11.30 选择 “数据 验证 ”选项 


下 1 ? 
设置 。 控 入 信息 半 杰 和 薛 寺 过 入 法 楼 式 

同 渤 二 单元 次 对 村 示 给 入 信息 (S) 

运 二 单元 业 果 显示 下 列 莹 入 信息 : 

OD: 

法 V4 

给 入 全 息 (: 

_ 请 不 要 修 如 此 单元 格 中 数 全 1 

国 


2 | [3 2 


图 11.31 “设置 ”选项 卡 中 的 设置 图 11.32 “输入 信息 ”选项 卡 中 的 设置 


sa | Cal ww | 
11.33 “出 错 警 告 ” 选 项 卡 中 的 设置 
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(6) 此 时 在 选择 除了 “销售 价格 ”和 “销售 数量 ”单元 格 之 外 的 数据 单元 格 之 后 ，Excel 
会 给 出 提示 信息 ， 如 图 11.34 所 示 。 如 果 修 改 了 该 单元 格 中 的 数据 ，Excel 就 会 弹出 “警告 
对 话 框 ， 单 元 格 中 的 数据 将 无 法 进行 修改 ， 如 图 11.35 所 示 。 


4 a 
1 | 1 
2 2 
3 3 | 
4 4 
5 5 
6 
7 区 下 EL 4 
8 | 威 生产 成 本 20.500 注意 8 | 减 生产 成 本 20.500[ 注意 
9 销售 费用 | 2000. 童 不 友信 改 此 9 销售 费用 | 0 洁 不 二 六 2Ytt 
10 销售 税金 及 附加 1600. mma 10| 销售 税金 及 附加 | 0 和 Sms 
11 3. 销 售 利润 15900 ! 11 3 .销售 利润 20.500 ! 
12 | 加， 其 他 利 渔 42.000-UU 和 2 | 加 一 芋 名 天 尖 [nt 
13 管理 香 用 42000000 13 | 戈 | ss x 
1 -更 用 80.000 00 14 | 
15 不 营业 利和 15.442000.00 i @ re | 
16 | 加 25000 16| 加 | 
17 业 证 15.00000 az| | | 
18 营业 外 支出 80.00000 i181 | [2 Ol) 
19 5 利润 总 客 15.62700000 19 = 
20 | 焉 ”企业 所 得 税 3125,400 00 20 | 臣 。 企业 所 得 并 2 05460000 | 
21 6 净利 油 1250160000 21 6 净利 润 36218.40000 

、 | Sheet | shee OH » |Sheet | shee!. 国 
Ey 一 + Ome Be 全 画 男 四 - + 

图 11.34 选择 单元 格 后 的 提示 信息 11.35 ”修改 单元 格 数据 时 的 出 错 提示 


(7) 创建 一 个 新 的 数据 表 , 在 E2 单元 格 中 输入 公式 “=B21” 获 取 净 利润 的 值 , 如 图 11.36 
所 示 。 选 择 E2:L18 单元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 
钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “模拟 运算 表 ” 选 项 ， 如 图 11.37 所 示 。 打 开 “ 模 拟 运算 表 ” 对 
话 框 ， 在 “输入 引用 行 的 单元 格 ”文本 框 中 输入 “销售 数量 ”数据 所 在 的 单元 格 地 址 ， 在 “ 输 
入 引用 列 的 单元 格 ” 文 本 框 中 输入 “销售 价格 ”数据 所 在 的 单元 格 地 址 ， 如 图 11.38 所 示 。 单 
击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 即 可 获得 需要 的 预测 数据 。 


10| 销售 价格 78 
1 82 
12| 86 
13 90 
[Ea 4 
15| Ea 
16| 102 
了 7 106 
18 110 
19 
Sheetl | sheet2 | SheeG | @ 2 Io 
Li 自 本 口 - 1 + 100% 


图 11.36 在 E2 单元 格 中 输入 公式 
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苇 冰 潍 湛 蕉 吾 车 入 一 一 。 识 将 误 粒 9!0ZIleox3 山 全 小 


ES EXCel 企业 经 营 数据 分 析 实 战 


令 售 数量 
2 12501600 00000 140 550000 500000 ‘550000 700000 
3 50 
4| 54 
5 58 
6 62 
了 66 
8 0 
9| 74 
10| 销售 价格 78 
11| 82 
12 66 
13 390 
1 94 
Sheetl | Seet2 | Sheet3 © a 下 
[me P70 Hi 52009 加 加- 1 + 100% 


11.37 选择 “模拟 运算 表 ” 选 项 


模 E 算 家 ? 
埠 入 引用 行 的 单元 格 B)。 $855 
纵 入 引用 列 的 单元 格 (CO: $8$ 


wn 
图 11.38 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 


(8) 在 工作 表 中 选择 F3:L18 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 
格式 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “突出 显示 单元 格 规则 ”选项 ， 在 下 级 列表 中 选择 “大 
于 ”选项 ， 打 开 “ 大 于 ”对 话 框 ， 如 图 11.39 所 示 。 在 对 话 框 的 “为 大 于 以 下 值 的 单元 格 设置 
格式 ”文本 框 中 输入 数据 ， 在 “设置 为 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 格式 ”选项 ， 如 图 11.40 所 
示 。 将 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “填充 ”选项 卡 中 设置 满足 条 件 的 单元 格 应 该 填充 
的 颜色 ， 如 图 11.41 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 金 额 大 于 10000000 元 
的 单元 格 被 填充 为 指定 的 颜色 ， 如 图 11.42 所 示 。 


四 四 > 


” 一 
2 12501600 400000 图 人 于 加 00000 
3| 50 1341500 11500 
引 站 国 =e@- ww 
5 | 58 
6 62 4788000 ,| eg 一 一 
了 | 66 图 wsso 型 me | 
a 20 7085600 Bey 22200 | 
号 | 74 3234400 ,| 国 samw- | 000 L 
10 销售 价格 78 9383200 384400 
| 82 10532000 图 ssao- m0 | 
了 2 56 | 11890800 | 13168200 | 14655600 | 16143000 | 17630400 ixE200 | 
13 90 12829600 | 14450600 15091500 17722600 19353600 芋 他 渴 W(M) 315600, 
14| 94 13978400 | 15753000 17527500 19302200 21076800 | 22851400 
Sheett | sheet2 | Sheets | 二 EGGEEEEBG 
[E> 村 E13773600 计 训 112 求 和 w1542643200 WE 司 加 一 f + 100% 


图 11.39 选择 “大 于 ”选项 
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自动 ~ 


填充 效果 (D.。 其 他 肯 色 (M). 


清除 (R) 


we 3 Cm |]| ww | 


图 11.40 “大 于 ”对 话 框 图 11.41 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


a7 所 ~ 
a| 区 D 二 所 G H 1 J K l==s==1l I 
ECEE] 
2 12501600 400000 450000 500000 550000 600000 50000 700000 
3 50_ 1341600 1536600 | 1731600 1926600 2121600 2316600 “| 2511600 
4 54 2490400 2829000 3157600 3505200 3844800 4183400 4522000 
5 8 3639200 | 4121400 4603600 5085300 5568000 5050200 5532400 
6 62 4788000 “| 5413800 6033600 6665400 7291200 7617000 8542800 
66 5836800 “| 6706200 7475600 8245000 3014400 3763800 | 10553200) 
8 720 7085600 | 7998500 8911600 3824500 10737600 “| 11550600 ”| 12563600 
9 74 8234400 “| 9291000 10347600 | 11404200 | 12460800 | 13517400 | 14574000 
10 销售 价格 78 9383200 “| 10583400 11783500 12983800 14184000 | 15384200， 16584400 
11 82 10532000 11875800 13219600 14563400 15907200 17251000 18594800 
12 86 11580800 |_13156200 14655500 15143000 17650400 19117600 20605200 
13 90 12829600 | 14450600 | 16091600 | 17722600 | 19353600 | 20984600 | 
14 934 13978400 15753000 17527500 19302200 21076800 22851400 24525000 | 
15 8 15127200 | 17045400 18963600 20881800 | 22800000 | 24718200 | 26635400 | 
16 102 16276000 “| 18337800 20399500 22461400 24523200 26585000 28646800 
17 106 17424800 | 19530200 “| 21835500 4041000 | 25246400 | 28451800 | 30657200 
18 110 18573600 20922600 23271600 255620600 27969600 30318600 326657600 
加 | 
Sheetl | Sreet2 | shee3 | 加 Io 
[E> 二 可 可- 1 + 100% 


图 11.42 设置 条 件 格式 之 后 的 效果 


11.2.3 ”根据 利润 目标 确定 销售 定价 

要 实现 对 销售 价格 的 计算 ， 可 以 使 用 Excel 中 提供 的 “ 单 变量 求解 ”工具 。 该 工具 的 使 用 
十 分 简单 ， 只 需要 打开 “ 单 变量 求解 ”对 话 框 ， 对 相关 的 参数 进行 设置 即 可 。 这 里 将 新 产品 的 
销售 定价 是 使 净利 润 达到 1000 万 元 ， 以 此 作为 目标 净利 润 值 进行 测算 。 

(1) 打开 数据 表 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 打 
开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 单 变量 求解 ”选项 ， 如 图 11.43 所 示 。 
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苇 冰 潍 湛 蕉 天 车 筷 一 一 必 识 将 这 粒 9!0Zleox3 册 全 小 
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(2) 打开 “ 单 变量 求解 ”对 话 框 ， 在 “目标 单元 格 ” 文 本 框 中 将 自动 输入 选择 单元 格 的 
地 址 ， 在 “目标 值 ”文本 框 中 输入 目标 利润 值 ， 在 “可 变 单元 格 ”文本 框 中 输入 “销售 价格 ” 


四 
4 
1 
2 
3 | 
4 
5 
5 
7 
人 | 下 生产 成 东 2050000000 
9 ET 125000000 音量 下 坊 ? ¥ 
10 epee 
11 而 3 2.250,000.00 | 目标 单元 格 (E): “B21 二 
12 EE 4200000 
13 | 或。 管理 大 月 26250000 | BW: |1000000 
四 时 务 昌 下 中 
15| 4 营利- 97950005 加 som: [$64 

| sheet Sneet2 | snee3 | @ a 6 i 
六 二 四 

11.43 选择 “ 单 变 量 求解 ”选项 图 11.44 “ 单 变量 求解 ”对 话 框 


(3) 此 时 Excel 打开 “ 单 变 量 求解 状态 ”对 话 框 ， 表 示 已 经 求 得 需要 的 值 ， 如 图 11.45 
所 示 。 在 B5 单元 格 中 获得 满足 条 件 的 销售 价格 值 为 73.03， 说 明 在 销售 价格 为 73.03 元 时 ， 如 
果 销 售 数量 达到 500000 件 ， 净 利润 就 可 以 达到 1000 万 元 。 


2 
1 

2 

3 固定 成 本 500.000 00 差 仿 喇 玉 饶 居 去 党 x 

让 变动 成 本 4000 = 

5 销售 价格 4796 天 状元 咎 B21 进行 羌 丈 量 孙 解 沪 汪 六 行 避 ) 

6 ER .500.000.00 素 得 -个 解 , 

Ee 也 销售 收入 23,981058.50 4 著 侍 (fp) 

8 起 ”生产 成 本 20.50 00000 Es 

9 馆 售 要 用 | 1199.052.92 Ip fy 

0 畏 售 税 全 及 取 加 959242 34 

11 3 销售 利 光 1322.76323 Ca] w= 

了 2 加 : 其 他 利 渴 42.00000 

13 站 管理 盘 放 25180111 

14 财务 费用 47.96212 

15 4 营业 利润 1065 .00000 已 


| See | Sheatz | Sheets h 
就 法 馈 国明 国 加 -一 + 100% 


图 11.45 ”获得 计算 结果 


门 Ia 


11.2.4 规划 营销 决策 


这 里 进行 的 规划 计算 ， 可 以 直接 使 用 Excel 中 提供 的 “规划 求解 ”工具 。 使 用 该 工具 能 够 
方便 地 获得 相关 数据 ， 对 营销 进行 规划 。 
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(1) 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 析 ” 组 中 单 击 “规划 求解 ”按钮 ， 如 图 11.46 所 示 。 打 开 
“规划 求解 参数 ”对 话 框 ， 在 “设置 目标 ”文本 框 中 输入 “净利 润 ” 数 据 所 在 的 单元 格 地址 ， 
选中 “最 大 值 ” 单 选 按钮 ， 在 “通过 更 改 可 变 单元 格 ” 文 本 框 中 输入 “销售 价格 ”和 “销售 数 
量 ” 值 所 在 的 单元 格 地 址 ， 如 图 11.47 所 示 。 


EE B= 


EEC AD 


| | i 
1 


SESee 


与 


图 11.46 单 击 “ 规 划 求 解 ”按钮 


规划 求解 条 2 x 
ERD $as21 
束 。 回电 大 仿 MW) 中转 小 入 〇 Rs 仿 ) 0 
通过 更改 可 实 单 元 格 :(B) 
jsesssesd 本 
于 守 的 栗 :(U) 

证 0 ] 
| 
ee) | 
全 部 里 否 (R) 
~ 区 NGRFU | 
回 使 天 的 宁 守 最 为 4 负数 0 
二 于 了 可 方法 ( 目 北 线性 GRG -| ao | 
下 方法 
为 光 海 揽 经 人 性 燥 虽 求解 问题 选择 GRG 赣 纤 性 引 过 ， 为 经 性 燥 刘 求解 问题 先 短 单 地 经 性 规划 引 
村 ,并 为 光 汪 规划 水 问 县 泽 演 化 引 |. 
ws en 


图 11.47 “规划 求解 参数 ”对 话 框 


(2) 在 “规划 求解 参数 ”对 话 框 中 单 击 “ 添 加 ”按钮 打开 “添加 约束 ”对 话 框 ， 在 “ 单 
元 格 引 用 ”文本 框 中 输入 “销售 价格 ”所 对 应 的 单元 格 地 址 ， 在 中 间 列 表 中 选择 “<=” 选 项 ， 
在 “约束 ”文本 框 中 输入 数值 100， 输 入 完成 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 11.48 所 示 。 在 对 话 
框 中 再 次 输入 约束 条 件 并 单 击 “添加 ”按钮 添加 约束 条 件 ， 如 图 11.49 所 示 。 此 时 两 个 约束 条 
件 都 添加 到 了 “规划 求解 参数 ”对 话 框 的 “遵守 约束 ”列表 框 中 ， 如 图 11.50 所 示 ， 这 两 个 约 
束 条 件 分 别 表示 销售 价格 小 于 等 于 100 元 ， 销 售 数量 小 于 等 于 80 万 件 。 
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添加 的 永 x 添加 约束 x 
单元 格 引 用 :(6) 的 素 :NN) 单元 格 引 用 :日 鸭 训 :IN 
[ses5 El|-= 同 ho 图 SB56 3]|<= Mlaoo000 E] 
确定 (D) 添加 A) 取 涛 QO | 殉 定 (D) 添加 人 天 (O 
11.48 ”添加 第 一 个 约束 条 件 图 11.49 添加 第 二 个 约束 条 件 
Er x 
且 昌 奈 DD EE 本 
到 : 图 最 大 全 (M) 口 ) 后 小 全 IN 〇 日 标 值 :) 9 
天 过 更 改 可 概 界 元 格 :(B) 
SBsssBs6 加 
Br) 
i 和 
EF 
要 (CO) 
MR(D) 
全 放生 于 (6) 
萄 入 /保存 中 
辣 便 元 的 条 亚 量 为 4F 久 到 (K) 
和 泽 求 解 方法 ;(E) ”线性 GRG 回 二 
天 解 方法 
为 光 海 非 眠 性 规划 汞 解 问题 还 返 GRG 非 栈 性 引 掌 、 为 栈 性 规划 求解 辣 题 于 过 单 学 浅 性 规划 引 | 
和 .并 为 非 光滑 规则 求 毅 问 题 运 挥 注 化 引 学 . 
ty 99 


11.50 约束 条 件 添加 到 “遵守 约束 ”列表 框 中 
(3) 在 “规划 求解 参数 ” 对话 框 中 单 击 “ 求 解 ”按钮 进行 规划 求解 ,如果 求 解 成 功 ，Excel 
会 弹出 “规划 求解 结果 ”对 话 框 ， 选 中 “保留 规划 求解 的 结果 ” 单 选 按钮 ， 如 图 11.51 所 示 。 
此 时 ， 在 工作 表 中 将 获得 求解 结果 ， 如 图 11.52 所 示 。 


al A | B | 
1 项 目 名 称 本 月 数字 
2 1 基本 数据 
3 国定 成 本 50000000 
4 | 变动 成 本 4000 
5 | 销售 价格 10000 
6 锁 售 数量 
规划 求解 结 果 x 2 .销售 收入 8000000000 
8 戌 生产 成 本 32.500.000.00 
需 划 求解 找到 一 铬 ， 可 蔽 足 所 有 的 约束 及 最 优 状 兄 gl ES 下 同 4000.000.00 
ns 10 网 320000000 
RE 11 3 销售 利润 4030000000 
Oe 和 辽 | 加- 。 其 他 利润 4200000 
〇 还原 若 信 13 | 减 管理 费用 840.00000 
14 财务 费用 | 160.00000 
15| 4 营业 利润 3934200000 
口 制作 报告 大 纲 16 | 加 投资 收益 25000000 
营业 外 收入 15.00000 
18 苔 业 外 支出 80.000.00. 
保存 方案 .… 19| 5. 利 润 总 额 3952700000 
20 | 减 -企业 所 得 税 7905.400.00 
起 划 求解 技 到 一 解 ， 可 菏 足 所 有 的 约束 及 最 优 扶 况 。 人 6 净利 性 31.62160000 LU 
G36 8 肤 时 ,规划 玉生 至 少 本 到 了 一 个 本 地 景 优 角 。 售 用 毕 电 线 竹 规 旭 寺 ， 这 意 汗 若 摊 基 下 角 已 23] 口 
其 于 里“ | UR 
就 洁 乱 3 站 = 
11.51 “规划 求解 结果 ”对 话 框 11.52 ”获得 求解 结果 
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